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PENDAHULUAN 

Repository STIA Amuntai merupakan sistem penyimpanan dan pengelolaan 

karya ilmiah serta dokumen akademik yang digunakan untuk mendukung kegiatan 

pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. Melalui repository ini, 

berbagai hasil karya seperti skripsi, jurnal, artikel ilmiah, laporan penelitian, dan 

dokumen akademik lainnya dapat disimpan secara digital sehingga lebih mudah 

diakses, dikelola, dan dilestarikan. 

Keberadaan repository dilingkungan STIA Amuntai bertujuan untuk 

meningkatkan kualitas layanan informasi akademik, memperluas penyebaran ilmu 

pengetahuan, serta mendukung keterbukaan akses informasi bagi mahasiswa, dosen, 

maupun masyarakat umum. Selain itu, repository juga menjadi sarana dokumentasi 

institusi dalam menjaga dan mengembangkan hasil penelitian agar dapat 

dimanfaatkan secara berkelanjutan. Dengan sistem repository yang terintegrasi, 

proses pencarian referensi ilmiah menjadi lebih efektif, cepat, dan efisien sehingga 

mampu mendukung perkembangan akademik dan kemajuan institusi pendidikan 

tinggi. 

  

https://www.stiaamuntai.ac.id/?utm_source=chatgpt.com
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A. MEMBUAT AKUN USER REPOSITORY  

1. Masuk ke halaman web site repository https://repository.stiaamuntai.ac.id   

Pilih “Create Account”. 

 

1) Given Name / Initials  : “Nama Depan”         (misal: Adi) 

2) Family Name  : “Nama Belakang”      (misal : Purnama) 

3) Title  :  Mr / Mrs (opsional) 

4) *E-mail address  : Silahkan isi dengan e-mail yang dimiliki 

5) *Username  : 2026111  

(username boleh di isi dengan nama atau NPM 

(disarankan). Contoh disini menggunakan 

NPM) 

6) *Password  : Silahkan beri password (misal:12345) 

Tanda (*) wajib di isi, Jika sudah “Klik Register” 

2. Langkah selanjutnya muncul tulisan You have registered username 2026111  

This registration will not be actived until you visit the confirmation URL which 

has been emailed to adipurnama001@gmail.com. Cek e-mail kita untuk 

proses verifikasi 

 
Cek E-Mail 

https://repository.stiaamuntai.ac.id/
mailto:adipurnama001@gmail.com


 

2 

 

3. E-mail dari repository STIA Amuntai sudah masuk ke email pribadi. 

 

4. Buka e-mail dari repository STIA Amuntai, klik “activate your password” 

untuk mengaktifkan account user repository. 

 

5. Account user repository sudah berhasil dibuat, klik “Continue” untuk masuk 

ke repository / klik “Login” masukkan username & password yang sudah 

dibuat. 

 

 

  

Silahkan cek di kotak 

masuk / Inbox 

Klik di sini untuk verifikasi e-mail 

“activate your password” 
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B. MEMISAHKAN BAGIAN PER HALAMAN FILE PDF 

1. Masuk ke browser ketikan di pencarian “Pemisah File Pdf” pilih bagian 

paling atas pada website ILovePDF. 

htpps://www.ilovepdf.com/memisahkan-pdf 

 

2. Klik tombol Pilih file PDF, kemudian cari file pdf yang hendak dipisah. 

 

3. Pilih file Pdf, kemudian klik “Open”. 
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4. Atur halaman yang mau dipisahkan dari halaman berapa ke halaman berapa 

(misal halaman awal 1 halaman akhir 5), jika sudah klik tombol “Pisahkan 

PDF”. 

 

5. Klik Unduh PDF dipishkan. 

 

6. Hasilnya file pdf berhasil dipisah. 

 

  

Halaman Awal Halaman Akhir 

Klik jika sudah menentukan 

halmaan yang dipisah 
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C. MENGUNGGAH LAPORAN SKRIPSI (S1) / KARYA TULIS 

ILMIAH (D3) PADA REPOSITORY 

1. Masuk ke web site repository STIA Amuntai https://repository.stiaamuntai.ac.id  

Pilih “Login”. 

 

2. Masukkan Usernamme dan Password, Kemudain klik “Login”. 

 

3. Muncul halaman manage deposites pilih New Item. 

  

4. Pilih dibagian “Thesis” pada Item Type untuk mengupload berkas karya tulis 

ilmiah (KTI) / Skripsi, Kemudian pilih Next. 

 

Pilh Thesis:  (KTI, Skripsi, Tesis, dan 

Disertasi) 

https://repository.stiaamuntai.ac.id/
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*Keterangan Item Type: 

Article 

Berupa artikel sebuah jurnal, majalah, koran yang 

belum dipublikasikan secara online ataupun yang 

telah dipublikasikan. 

Book Section Berupa Bab Buku atau Bagian Buku. 

Monograph 

Sebuah monograf laporan teknis, laporan proyek, 

dokumentasi, manual, kertas kerja atau makalah hasil 

diskusi (Laporan Proposal). 

Conference 

Berupa Paper, Poster, Naskah Piidato, ceramah atau 

presentasi yang disampaikan konferensi, lokakarya 

atau acara lainnya. Jika hasil konferensi telah 

diterbitkan dalam jurnal atau buku maka silahkan 

gunakan “Book Section” atau “Article”. 

Book Buku (E-Book) atau Prosiding. 

Thesis 
KTI, Skripsi, Tesis, Disertasi dari penelitian 

mahasiswa/Dosen. 

Patent 

Paten yang telah diterbitkan. Jika paten belum 

diterbitkan tidak diperkenankan untuk dimasukkan 

pada repository. 

Artefact Artefak. 

Show/Exhibition Hasil dari pertunjukan atau pameran. 

Composition Sebuah karya dibidang musik. 

Performance Pertunjukan pada event-event music. 

Image 
Hasil dari sebuah fotografi atau gambar, lukisan dan 

lainnya. 

Video Video digital. 

Audio Audio digital. 

Dataset 

Kumpulan data mentah atau data hasil penelitian 

yang disimpan dan dipublikasikan agar bisa diakses, 

digunakan ulang, atau diverifikasi oleh orang lain. 

Experiment 
Hasil penelitian eksperimental atau karya ilmiah yang 

berbasis percobaan. 

Techning Rouserce Informasi tentang format teknis atau media file. 

Other Lainnya. 
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5. Sebelum melakukan unggah mandiri Karya Tulis Ilmiah (KTI) / Skripsi, 

pastikan bahwa File yang diupload memiliki format / ketentuan sbb: 

Contoh: 

a) COVER (2026111 – Adi Purnama) 
b) LEMBAR PENGESAHAN DAN KEASLIAN (2026111 – Adi Purnama) 

 

KTI (D3): 

1) Surat Pernyataan Keaslian KTI                    (Sudah di Materai + TTD) 

2) Tanda Persetujuan                                       (Sudah di TTD) 

3) Pengesahan Ujian Tugas Akhir                    (Sudah di TTD) 

 
SKRIPSI (S1): 

1) Tanda Persetujuan                                       (Sudah di TTD) 

2) Penunjukan Penguji Skripsi                          (Sudah di TTD) 

3) Panggilan Ujian Mempertahankan Skripsi   (Sudah di TTD) 

4) Lembar pengesahan                                     (Sudah di TTD) 

5) Surat pernyataan keaslian skripsi                 (Sudah di Materai + TTD) 

*Note: Untuk Berita Acara Ujian Akhir Karya Tulis Ilmiah (KTI) / Skripsi, di tinggal saja untuk 

menjaga privasi nilai mahasiswa. 

c) ABSTRAK  (2026111 – Adi Purnama) 
d) BAB 1  (2026111 – Adi Purnama) 
e) BAB 2  (2026111 – Adi Purnama) 
f) BAB 3  (2026111 – Adi Purnama) 
g) BAB 4  (2026111 – Adi Purnama) 
h) BAB 5  (2026111 – Adi Purnama) 
i) DAFTAR PUSTAKA (2026111 – Adi Purnama) 
 

 
 
 

Silahkan download logo dibawah ini (Jika belum ada logo STIA Amuntai): 

https://bit.ly/download-logo-stiaamuntai 

  

*File Wajib .PDF 

*Wajib Menggunakan Watermark Logo STIA Amuntai  (BAB 1 - BAB 5) 

 

https://bit.ly/download-logo-stiaamuntai
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6. Pilih Choose File untuk memasukkan file Karya Tulis Ilmiah (KTI) / Skripsi 

yang sudah di pisahkan. Jika sudah pilih file dokumen lalu pilih Open. 

 

7. Ulangi proses memasukkan dokumen sampai semua dokumen dimasukan, 

jika sudah maka file Pdf tadi akan terlihat seperti dibawah ini. 

 

8. Selanjutnya di bagian BAB 4 dan BAB 5, Visible to nya kita pilih “Repository 

Staff Only” hanya bisa dibuka oleh admnistrator repository, jika sudah klik 

Update Metadata untuk menyimpan data. 

 

Pilih Choose File 

BAB 4 
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*Keterangan Visible to: 

Anyone Bisa dikases oleh umum dan file bisa di download. 

Registered users only 
File hanya bisa dibuka atau di download oleh user 

yang sudah mempunyai akun repository. 

Registered users only 
File hanya bisa dibuka atau di download oleh 

administrartor repository. 

Klik “Update Metadata” untuk mengupdate, Jika sudah pilih Next. 

 

9. Selanjutnya pada halaman Details isi Judu dengan format KARYA TULIS 

ILMIAH (KTI): Judul KTI Anda..dst untuk laporan KTI, dan (SKRIPSI): Judul 

Skripsi Anda…dst untuk laporan Skripsi. 

Contoh: 

 

 

 

 

BAB 5 

KTI 

SKRIPSI 
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Selanjutnya isikan pilihah sesuai dibawah ini… 

 

*Note: Untuk nama Creators pada repository umumnya dibalik (misal: “Joko 

Anwar”, menjadi “Anwar, Joko”) hal ini mengikuti tandar pengindeksan 

perpustakaan dan metadata akademik. Untuk formatnya (Nama Belakang, 

Nama Depan). Untuk nama 3 kata, Misal: “Muhammad Zayan Putra” menjadi 

“Putra, Muhammad Zayan” dst. 

Judul 

Abstrak 
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10. Jika sudah lanjut pilih Next. 

 

  

Divisions: Pilih jurusan Administrasi Bisnis 

(D3) / Administrasi Publik (S1) 

Status: Published 

Date: isi sesuai dengan tanggal di 

laporan 

Date Type: Publication 

Department: 

PROGRAMADMINISTRASI BISNIS, 

PROGRAM ADMINISTRASI PUBLIK  

Institution:  STIA 
AMUNTAI 

Uncontrolled Keywords: Isi untuk 
kata kunci (terdapat di bagian 

abstrak) 
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11. Pada halaman Subjects, kita pilih subjek / tema yang sesuai dengan judul 

KTI / Skripsi kita, klik Add untuk menambahkan lalu Next. 

 

 

 

  

Klik Add untuk menambahkan 

Berhasil ditambahkan, untuk menghapus 

Klik Remove 
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12. Masuk ke halaman Deposit silahkan pilih Save for Later untuk mencek 

kembali metadata / isian yang sebelumnya kita isi (disarankan), akan tetapi 

kalau sudah yakin bisa langsung pilih Deposit Item Now untuk di 

publikasikan. 

 

 

Jika sudah yakin 

pilih Deposit Item 
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13. Selesai sudah tahap mengunggah berkas di repository, Jika muncul 

keterangan “You item not appear on the public website until it has been 

checked by an editor” tunggu proses pengecekan akan dilakukan oleh 

admin repository. 

 

  

Pilih Deposit Item Now 

untuk mempublikasikan 
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14. Sambil menunuggu, cek pada menu Manage deposits di bagian Item Status 

muncul “Under Review” artinya dalam proses pengecekan tunggu sampai 

admin repository memverifikasi. 

 

15. Jika item status “Live Archive” berwana hijau artinya berkas kita sudah di 

verifikasi oleh admin repository, Selesai sudah proses mengupload berkas 

pada repository dan sudah bisa di akses lewat website repository stia 

amuntai. 
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D. MENGUNGGAH JURNAL PENELITIAN / KARYA ILMIAH 

1. Masuk ke web site repository STIA Amuntai https://repository.stiaamuntai.ac.id  

Pilih “Login”. 

 

2. Masukkan Usernamme dan Password yang sudah didaftarkan sebelumya, 

kemudian klik “Login”. 

 

3. Masuk ke halaman manage deposits, pada bagian Import from pilih DOI (via 

CrossRef), setelah itu klik “Import”. 

  

*FYI: DOI (Digital Object Identifier) merupakan kode unik untuk sebuah 

artikel/jurnal ilmiah, yang dimana menggunakan CrossRef artinya sistem akan 

mencari metadata jurnal/artikel ilmiah ke database Crossref menggunakan 

DOI tersebut. Contoh metadata yang diambil seperti (judul artikel, nama 

penulis, nama jurnal, volume & nomor, tahun terbit, dan sebagainya yang 

berkaitan dengan jurnal/artikel ilmiah tersebut. 

  

https://repository.stiaamuntai.ac.id/
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4. Untuk mendapatkan link DOI tersebut kita perlu masuk ke website 

https://ejurnal.stiaamuntai.ac.id/ jika sudah masuk pada halaman E-Jurnal 

STIA Amuntai klik tulisan jurnal yang kita inginkan. 

 

5. Pada halaman ini pilih jurnal yang hendak kita masukkan ke repository. 

 

  

Klik pada tulisan jurnal 

Klik Pada 

Ditulisan 

https://ejurnal.stiaamuntai.ac.id/
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6. Copy link DOI pada jurnal. 

 

7. Masuk ke halaman repository, paste (ctrl+v) link DOI tersebut kemudian, klik 

Import Items. 

 

*Note: Jika terdapat kendala pada saat memasukkan link DOI artinya link DOI 

tersebut tidak terdaftar atau belum aktif di sistem DOI/Crossref. Crossref 

sendiri merupakan organisasi internasional yang mengelola pendaftaran dan 

data DOI untuk publikasi ilmiah, seperti jurnal, artikel, buku, dll), sehingga 

tidak bisa import otomatis via Crossref.  

  

Copy Link DOI 

Link DOI 
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8. Solusi jika terjadi kendal seperti dibawah ini bisa mencari link DOI jurnal yang 

lainnya atau input secara manual. 

 

9. Lanjut, jika sudah kita pilh “Article” dibagian Item Type, lalu Next. 

 

10. Pada halaman Upload, langsung pilih Next.  

 

 

 

Pilh Article:   

(Jurnal dosen/mahasiswa, Penelitian 

karya ilmiah, dsb.) 
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11. Pada halaman Details, kita bisa lihat untuk isinya sudah terisi secara 

otomatis melalui link DOI tadi. 

 

12. Langkah selanjutnya isi sesuai dengan isian di bawah ini, untuk juruan bisa 

menyesuaikan. 

 

 

 

13. Masukkan kata kunci bisa dilihat pada halaman jurnal copy kemudian paste. 
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14. Pada halaman Subjects, tambahkan subject yang berkaitan dengan judul 

jurnal/artikel ilmiah dengan mengkllik “add” pada kategori yang tersedia, jika 

sudah klik Next. 

 

15. Selanjutnya, pilih Save for later untuk mencek kembali pastikan sudah benar 

isinya sebelum dimasukkan ke dalam repository.  

 

16. Klik Deposite Item jika sudah benar untuk lanjut. 
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17. Klik Deposite Item Now. 

 

18. Jika seperti ini artinya sudah berhasil, tunggu sampai administrator mencek 

dan memverifikasi. 

 

19. Mausk ke menu manage deposits dihalaman awal, untuk mencek jika 

warnanya ke abu-abuan artinya belum di verifikasi. 

 

20. Jika warna hijau artinya sudah di verifikasi oleh admin dan sudah di 

publikasikan pada repository stia amuntai. 
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21. Tampilan jurnal/artikel ilmiah yang berhasil di upload, bisa di cek pada 

halaman menu latest repository stia amuntai. 
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E. MENGUNGGAH LAPORAN PROPOSAL SKRIPSI, KKN, 

PENGABDIAN MASYARAKAT DAN MAGANG 

1. Masuk ke web site repository STIA Amuntai https://repository.stiaamuntai.ac.id  

Pilih “Login”. 

 

2. Masukkan Usernamme dan Password yang sudah didaftarkan sebelumya, 

kemudain klik “Login”. 

 

3. Muncul halaman manage deposits pilih New Item. 

  

4. Pilih dibagian “Monograph” pada Item Type untuk mengupload Proposal 

Skripsi, KKN, Pengabdian Masyarakat, kemudian pilih Next. 

 

Pilh Monograph:   

(Proposal Skripsi, KKN, Pengabdian 

Masyarakat, dan Magang) 

https://repository.stiaamuntai.ac.id/
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5. Masukkan file yang ingin kita upload. (contoh disini saya mau mengupload 

proposal skripsi) pastikan format filenya Pdf, klik Choose File. 

 

6. File berhasil dimasukkan, klik Next. 

 

 

 

 

Silahkan download logo dibawah ini (Jika belum ada logo STIA Amuntai): 

https://bit.ly/download-logo-stiaamuntai 

7. Isi judul sesuai format berkas yang di upload (Proposal Skripsi, Laporan KKN, 

Pengabdian Masyarakat) 

PROPOSAL SKRIPSI: Judul…… 

Contoh 

 

LAPORAN KKN: Judul…… 

Contoh 

 

*File wajib .PDF 

*Wajib Menggunakan Watermark Logo STIA Amuntai Pada 

Laporan 

https://bit.ly/download-logo-stiaamuntai
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LAPORAN KKN: Judul…… 

Contoh  

 

8. Isi abstrak dan seterusnya sesuai dengan format dibawah ini. 

 

 

*Keterangan: 

 

 

 

 

 

 

 

Technical Report Laporan teknis hasil penelitian atau pekerjaan teknis. 

Project Report 
Laporan proyek/kegiatan tertentu. (misal: laporan magang, 
laporan KKN, laporan kegiatan, laporan proyek penelitian) 

Documentation Dokumen pendukung atau dokumentasi kegiatan/sistem. 

Manual Buku petunjuk/panduan penggunaan. 

Working Paper Naskah ilmiah sementara yang belum dipublikasikan resmi. 

Discussion Paper Makalah untuk bahan diskusi akademik. 

Other Jenis file lainnya. 

 

Project Report 
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9. Pada halaman Subjects, tambahkan subject yang berkaitan dengan judul 

jurnal / artikel ilmiah dengan mengkllik “add” pada kategori yang tersedia, 

jika sudah klik Next. 
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10. Selanjutnya, pilih Save for later untuk mencek kembali pastikan sudah benar 

isinya sebelum dimasukkan ke dalam repository.  

 

11. Klik Deposite Item jika sudah benar untuk lanjut. 

 

12. Klik Deposite Item Now. 
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13. Jika seperti ini artinya sudah berhasil, tunggu sampai administrator mencek 

dan memverifikasi. 

 

14. Jika warnanya ke abu-abuan artinya belum di verifikasi. 

 

15. Jika warna hijau artinya sudah di verifikasi oleh admin dan sudah di 

publikasikan pada repository stia amuntai. 
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16. Hasilnya laporan kegiatan (proposal skripsi) berhasil di upload pada repository 

stia amuntai.
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F. MENCARI BERKAS “LAPORAN SKRIPSI / KARYA TULIS 

ILMIAH (KTI)” 

1. Buka browser ketik alamat web https://repository.stiaamuntai.ac.id  

 

2. Masuk ke menu “SEARCH” pada halaman tersebut, kita bisa mencari file 

dokumen yang kita inginkan, untuk file Skripsi pilih “Item Type” pilih/ceklist 

dibagian “Thesis”. 

 

 

3. Jika sudah scroll kebawah lalu pilih “Search” 

 

https://repository.stiaamuntai.ac.id/
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4. Muncul halaman skripsi mahasiswa, berserta tahun, nama, dan judul Skripsi / 

Karya Tulis Ilmiah (KTI), silahkan cari judul laporan skripsi ataupun karya tulis 

ilmiah (KTI) yang diinginkan, klik tulisan berwarna biru / judul skripsi untuk 

membuka halaman skripsi tsb. 

 

Note: File Laporan Skripsi / KTI mahasiwa bisa kita download, namun untuk 

bagian skripsi yang berisi keterangan “Restricted to Repository staff Only” 

hanya bisa di buka oleh admin repository demi menjaga isi dokumen dan juga 

plagiasi. 
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G. MENCARI BERKAS “LAPORAN JURNAL PENELITIAN / 

KARYA ILMIAH” 

1. Buka browser ketik alamat web https://repository.stiaamuntai.ac.id  

 

2. Masuk ke menu “SEARCH” pada halaman tersebut, kita bisa mencari file 

dokumen yang kita inginkan, untuk file Jurnal Penelitian pilih “Item Type” 

pilih/ceklist di bagian “Article”. 

 

 

  

https://repository.stiaamuntai.ac.id/
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3. Jika sudah scroll kebawah lalu pilih “Search” 

 

4. Muncul halaman jurnal penelitian dosen, berserta tahun, nama, dan judul 

jurnal penelitian, silahkan cari judul jurnal yang diinginkan, klik tulisan 

berwarna biru / judul jurnal untuk mengakses. 

 

5. Klik Official URL untuk membuka jurnal penelitian 

 

  

Klik link url untuk membuka jurnal 
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6. Masuk ke halaman website e-jurnal stia amuntai untuk membuka file jurnal 

klik “FULL TEXT PDF”. 
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H. MENCARI BERKAS “LAPORAN PROPOSAL SKRIPSI, KKN, 

PENGABDIAN MASYARAKAT DAN MAGANG” 

1. Buka browser ketik alamat web https://repository.stiaamuntai.ac.id  

 

2. Masuk ke menu “SEARCH” pada halaman tersebut, kita bisa mencari file 

dokumen yang kita inginkan, untuk file Laporan Proposal Skripsi, KKN, 

Pengabdian Masyarakat, dan Magang pilih “Item Type” pilih/ceklist 

dibagian “Article”. 

 

 

  

https://repository.stiaamuntai.ac.id/
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3. Jika sudah scroll kebawah lalu pilih “Search” 

 

4. Muncul halaman berisi jenis laporan seperti: Proposal Skripsi, KKN, 

Pengabdian Masyarakat, beserta nama, tahun dan judul laporan, silahkan cari 

judul jurnal yang diinginkan, klik tulisan berwarna biru / judul jurnal untuk 

mengakses. 

 

 

Klik download untuk membuka dan 

mengunduh file laporan 
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I. MENCARI BERKAS “E-BOOK” 

1. Buka browser ketik alamat web https://repository.stiaamuntai.ac.id  

 

2. Masuk ke menu “SEARCH” pada halaman tersebut, kita bisa mencari file 

dokumen yang kita inginkan, untuk file Buku pilih “Item Type” pilih/ceklist 

dibagian “Book”. 

 

 

  

https://repository.stiaamuntai.ac.id/
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3. Jika sudah scroll kebawah lalu pilih “Search” 

 

4. Muncul halaman E-Book, penulis, dan judul, silahkan cari judul E-Book yang 

diinginkan, klik tulisan berwarna biru / judul E-Book untuk mengakses. 

 

 

  

Klik download untuk membuka 

dan mengunduh file E-Book 
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5. E-Book bisa dilihat ataupun di download. 
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Kontak Petugas Repository: 

Ari Kurnianto  

Whatsapp (Only Chat)  | 0857-0575-5077 

 

Jam Kerja  

Senin-Sabtu | 09:00 – 16:30 WITA 

 

 


