
 



 
PANDUAN UNGAH MANDIRI JURNAL, BUKU       

POLITEKNIK KELAPA SAWIT CWE 

POLITEKNIK KELAPA SAWIT CWE Institutional Repository merupakan tempat 
penyimpanan naskah, dokumen karya ilmiah berupa Tugas Akhir, Skripsi, 
Tesis, Disertasi, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL), laporan penelitian 
dosen, makalah seminar maupun konferensi, orasi ilmiah, Jurnal, buku 
berupa softfile yang dihasilkan oleh sivitas akademika POLITEKNIK KELAPA 
SAWIT CWE. Panduan ini digunakan bagi mahasiswa yang akan mengunggah 
laporan karya ilmiah (TA, Skripsi, Tesis dan Disertasi) secara mandiri di 
POLITEKNIK KELAPA SAWIT CWE Institutional Repository. Berikut langkah-
langkah unggah mandiri di POLITEKNIK KELAPA SAWIT CWE Institutional 
Repository: 

1. Buka alamat URL  https://repository.poltekcwe.ac.id  melalui  browser.  
Kemudian klik  create account. Masukkan data sesuai dengan kolom berikut, 

alamat email harus aktif, dan isi username dan password menggunakan 
NIM/NUPTK. Klik register bila sudah selesai. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Apabila sudah berhasil akan muncul tampilan seperti berikut: 
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2. Cek Inbox Email Anda untuk melihat notifikasi aktivasi account 
repository, kemudian klik tautan tersebut, sehingga Anda akan 
diarahkan ke halaman Repository Poltek CWE 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. Klik continue. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Klik 

Klik 
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Klik 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
KLIK 

 

 
3 

4. Klik new item 

KLIK 

       Jurna l ) dan Book  
Untuk Mengunggah (Buku)  kemudian klik tombol Next 

Klik 

untuk mengunggah 
(Jurnal )  

untuk mengunggah 
(Buku)  



Klik, untuk 

mulai upload 
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File diupload Jurnal / Buku. Kalau sudah selesai diunggah semua, 
kemudian klik Next > 

 
 

6. Klik tombol Choose File untuk mengunggah file. 

KLIK, UNTUK 
MULAI UPLOAD 

Klik, untuk 
memulai upload 



 

 

 

7. Mengisi Kolom Title : Judul dari Jurnal atau buku selanjutnya isi metadata 

Abstract, Creators ,  Prodi, Publication Details 
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 Journal or publication title : nama 

tempat jurnal ilmiah diterbitkan. (contoh : 

JRAK Jurnal riset Akuntansi & 

komputerisasi Akuntansi). (wajib diisi). 

 ISSN (wajib diisi). 

 Publisher : nama instansi tempat 

penerbitan jurnal ilmilah (contoh : Jurnal 

Citra Widya Edukasi). 

 Official URL : link jurnal ilmiah. 

 Volume :volume jurnal ilmiah. 

 Number : nomor jurnal ilmiah. 

 Page Range : halaman jurnal ilmiah. 

 Date : tahun, bulan, dan hari diterbitkan jurnal ilmiah. 

 Date Type : pilih Completion (wajib dipilih) 

 Identification Number : nomor DOI jurnal ilmiah. 

 Relate URLS : selain official link jurnal ilmiah 

(contoh link jurnal yang berada di google 

scholar, OJS di luar Unisma, DOAJ, Scopus, 

dll) 
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11. Refference : daftar pustaka atau daftar sitasi. (wajib diisi) 
12. Keywords / kata kunci : Keywords atau kata kunci. (wajib diisi) 
13. Jika sudah terisi semua yang wajib diisi kemudian klik Next > 
14. Pilih subjects dengan mengklik tombol Add berdasarkan isi artikel dan bidang 

keilmuan (boleh lebih dari satu & wajib dipilih), kemudian klik Next > 

 
 

 

8. Funders : sponsor atau yang memberikan dana (jika ada/tidak wajid). 

9. Projects : nama dari proyek (jika ada/tidak wajib). 

10. Contact Email Address : Alamat email yang aktif dari pengarang (wajib 
diisi) 
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Klik add, jika sudah 

memilih subject 

 
 
 
 
 

 

KLIK Add, Jika sudah 
memilih subject 

 
 
 
 

 
15. Kemudian klik Deposit Item Now untuk mengirim dokumen ke dalam 

repository. 
 
 
 
 
 

 
Klik 

 
 
 
 
 

 

16. Keterangan hasil unggah mandiri Anda berhasil dilakukan. Hasil unggah 
Anda belum ditampilkan secara publik di repository sampai hasil unggah 
Anda dicek oleh Pustakawan. 
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Klik Add, Jika Sudah 
Memilih Subject 

 Klik 



 
17. Kemudian klik tab Details 

 

KLIK 
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18. telusuri ke bawah di bagian Other defined fields. Catat nomor Item ID 
sebagai bukti sudah melakukan unggah mandiri Jurnal atau buku dan 
ditunjukan kepada Pustakawan untuk ditampilkan dihalaman depan 
repository. 

 
 
 

 
Catat 

Item ID 

 
 
 
 
 
 
 

 

19. Jika sudah selesai mengunggah tugas akhir klik Logout. 
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