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a. Latar Belakang 

1. Perpustakaan UNISMA Bekasi dan UNISMA Bekasi belum memiliki sistem Repository 

berbasis Eprints untuk simpan karya ilmiah mahasiswa 

2. Mahasiswa belum mengupload karya ilmiahnya secara mandiri ke sistem repository 

3. Sebagai Syarat untuk bebas pustaka di Perpustakaan  

4. Surat Edaran Dirjen Dikti No.20 50/E/T/2011 tentang kebijakan unggah karya ilmiah 

5. Surat Edaran Dirjen Dikti No. 190 D/T/2011 tentang validasi karya ilmiah 

 

b. Tujuan 

1. Menghimpun dan melestarikan koleksi karya intelektual di UNISMA Bekasi dalam 

bentuk digital, yang terdiri dari TA / Skripsi/ Tesis/ Disertasi/ Laporan penelitian, dll 

 

c. Definisi 

1. Pemustaka adalah mahasiswa, dosen, karyawan dan pengunjung yang membutuhkan dan 

memanfaatkan layanan informasi perpustakaan. 

2. Pustakawan adalah seseorang yang memiliki kompetensi yang diperoleh melalui pendidikan 

formal perpustakaan yang mempunyai tugas dan tanggung jawab untuk melaksanakan 

pengelolaan dan pelayanan perpustakaan. 

3. Manajer Perpustakaan adalah pemimpin pengelolaan perpustakaan di UPT Perpustakaan Pusat  

 

d. Ruang Lingkup 

Manual Prosedur ini berlaku di lingkungan UNISMA Bekasi 

 

e. Pihak Terkait 

1. Pemustaka (P) 

2. Pustakawan (Pt) 

3. Manajer Perpustakaan (MP) 

 

f. Mekanisme dan Prosedur  

1. Pemustaka membuka url : http://repository.unismabekasi.ac.id 

2. Pemustaka membuat akun dengan Nama, Email dan NIM 

3. Unggah mandiri tugas akhir karya ilmiah dengan melihat panduan dihalaman depan 

Repository atau di website perpustakaan http://perpustakaan.unismabekasi.ac.id  

4. Menuju Perpustakaan dengan membawa hardcopy TA, Skripsi, Tesis yang sudah disahkan dan 

ditandatanganin oleh dosen pembimbing dan dosen penguji 

5. Petugas menverifikasi hasil unggah mandiri TA, Skripsi, Tesis 

6. Jika tidak sesaui anda diharuskan untuk merivisi hasil unggahan mandiri 

7. Jika sudah sesuai petugas akan mempublikasikan  tugas akhir dan mendatangani serta 

memberikan stempel pada surat bebas tanggungan perpustakaan / bebas pustaka 

8. selesai 

 

http://repository.unismabekasi.ac.id/


g. Alur Prosedur 

N

O 

URUTAN 

KEGIATAN 

Pelaksana/Pihak Terkait Mutu Baku 

P Pt MP Kelengkapa

n 

Waktu 

(Menit) 

Output 

1 Pemustaka 

membuka url : 

http://repository.u

nismabekasi.ac.id 

 

   Form Bebas 

Pustaka, 

Softfile karya 

Ilmiah 

Mahasiswa, 

Komputer, 

VCD/Flasdist 

1  

2 Pemustaka 

membuat akun 

dengan Nama, 

Email dan NIM 

 

    Form Bebas 

Pustaka 

 Softcopy 

TA/ 

Skripsi/Tesi

s 

  Data Diri / 

KTM 

  Akun 

Email 

2 userna

me dan 

passow

rd 

reposito

ry 

3 Unggah mandiri 

tugas akhir karya 

ilmiah dengan 

melihat panduan 

dihalaman depan 

Repository atau di 

website 

perpustakaan 

http://perpustakaa

n.unismabekasi.ac

.id  

 

    Softcopy 

TA/ 

Skripsi/Tesi

s 

 Komputer 

 VCD/Flasdi

st/Hardist 

Ekseternal 

 

5  Softc

opy 

TA/ 

Skrip

si/Tes

is 

 

4 Menuju 

Perpustakaan 

dengan membawa 

hardcopy TA, 

Skripsi, Tesis 

yang sudah 

disahkan dan 

ditandatanganin 

    Form Bebas 

Pustaka 

  Hardcopy 

TA, 

Skripsi, 

Tesis  

 Bukti 

Upload 

Karya 

Ilmiah 

5  

Mulai 

http://repository.unismabekasi.ac.id/
http://repository.unismabekasi.ac.id/


oleh dosen 

pembimbing dan 

dosen penguji 

 

5 Petugas 

menverifikasi 

hasil unggah 

mandiri TA, 

Skripsi, Tesis 

 

    Komputer 

 Form Bebas 

Pustaka 

  Hardcopy 

TA, 

Skripsi, 

Tesis  

 Bukti 

Upload 

Karya 

Ilmiah  

 

5  

6 Jika tidak sesaui 

anda diharuskan 

untuk merivisi 

hasil unggahan 

mandiri 

 

    Komputer 

 Form Bebas 

Pustaka 

  Hardcopy 

TA, 

Skripsi, 

Tesis  

 Bukti 

Upload 

Karya 

Ilmiah  

 

5  

7 Jika sudah sesuai 

petugas akan 

mempublikasikan  

tugas akhir dan 

mendatangani 

serta memberikan 

stempel pada 

surat bebas 

tanggungan 

perpustakaan / 

bebas pustaka 

 

    Bukti 

Upload 

Karya 

Ilmiah  

 Form Bebas 

Pustaka 

 Pulpen 

 Alat 

Stempel 

Flash  

 

2 Form 

Bebas 

Pustaka 

yang 

sudah 

ditandat

angani 

dan 

distamp 

8 Selesai       
Selesai 



 


