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Panduan Pengguna repository.bsi.ac.id 

Repository digunakan untuk menyimpan segala bentuk dokumen dilingkungan Bina Sarana Informatika. 

Setiap karyawan/dosen dapat menjadi kontributor untuk mengirimkan dokumen maupun tulisannya ke 

system repository. 

1. Akun Masuk 

Langkah-langkah untuk masuk ke Sistem Repository: 

- Buka terlebih dahulu website system repository di http://repository.bsi.ac.id 

- Klik menu Akun pada bagian atas  

- Klik menu Masuk 

 

Gambar 1. Masuk ke menu akun pengguna. 

- Setelah tayang  halaman masuk ke Sistem Repository Universitas Bina Sarana Informatika 

(RUBSI), isikan N I K (Nomor Induk Karyawan) dan isikan Sandi (Password-nya sama yang 

digunakan pada Sistem Informasi Akademik yang berlaku di staff.bsi.ac.id *bagi pengguna yang 

belum pernah sama sekali masuk ke system Repository) 

- Kemudikan klik tombol Masuk untuk melakukan otentikasi pengguna dan masuk ke dalam 

system sebagai Kontributor. 

 

http://repository.bsi.ac.id/


 

 

Gambar 2. Masuk ke Akun sebagai Kontributor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Menambah Kiriman ke Repository 

Mengirimkan dokumen ke repository harus masuk terlebih dahulu. Pada bagian laman Beranda 

pengguna dengan level kontributor memiliki fitur Melihat kiriman miliknya, dan menambah kiriman 

baru. Untuk menambah kiriman, langkahnya: 

a. Langkah Membuka form isian Pengiriman Repository 

- Klik menu Tambah Kiriman (baik pada bagian Menu di bagian kiri, atau tombol pada laman 

dasbor) 

 

Gambar 3. Link menu Tambah Kiriman (Gunakan salah satu). 

- Setelah tayang form pengisian kiriman repository, silahkan diisikan bidang-bidang yang ada 

seperti gambar berikut: 

DISCLAIMER 

Pengguna yang belum pernah masuk ke system repository maka dapat menggunakan NIP 

dan Password yang berlaku di sistem staff.bsi.ac.id. Sistem akan melakukan auto registrasi 

dengan cara penarikan data pada website staff.bsi.ac.id menggunakan metode parsing 

DOM dari HTML yang diterima, bila berhasil informasi akun akan direkam secara 

independen di system repository. Auto registrasi dengan cara Penarikan data dapat terjadi 

kegagalan bila terdapat perubahan struktur pada HTML website staff.bsi.ac.id. Sistem akan 

selalu dievaluasi untuk menjaga fasilitas tetap dapat dijalankan secara normal. Segala 

bentuk perubahan data yang dilakukan di system staff.bsi.ac.id maupun di 

repository.bsi.ac.id setelah pengambilan informasi akun tidak akan merubah pada kedua 

sistem tersebut. Setiap sandi pengguna yang di rekam pada system repository dienkripsi 1 

arah menggunakan MD5 plus prefix untuk menjaga privasi pengguna. 



 

 

 
Gambar 4. Pengisian Form Kiriman Repository 

 

b. Bidang Isian Pengiriman ke Sistem Repositori 

- Nama Penulis:  

diisikan dengan format: NamaBelakang, NamaDepan [NamaTengah]; 

contoh:  Wahyudi, Mochamad; 

 

Apabila penulis lebih dari satu harap di pisah dengan tanda semicolon (;). 

Contoh: Wahyudi, Mochamad; Sasongko, Agung; Maulana, Muhammad Sony; 

 

- Tahun: dipilih sesuai tahun terbit tulisan / dokumennya. 

-  

- Bidang: dipilih sesuai bidang tulisan / dokumen kirimannya. 

 

- Bahasa: dipilih sesuai dengan bahasa teks tulisan/dokumennya. 

 

- Kategori: dipilih berdasarkan kategori kiriman tulisan/dokumennya. Apabila Kategori yang 

dimaksud belum tersedia, silahkan memilih kategori yang dianggap mendekati. Untuk bantuan 

lebih lanjut silahkan email ke administrator di : repo.bsi@gmail.com 

 

- Judul: diisikan sesuai dengan judul dari tulisan/dokumennya. 

 

mailto:repo.bsi@gmail.com


 

 

- Judul Buku: diisikan pada judul buku refrensi yang memiliki judul utama. 

 

- Tanggal Publis: diisikan sesuai tanggal publikasi tulisan/dokumennya.  

Format: Tahun-bulan-tanggal. 

Contoh: 2018-03-31 

 

- Halaman: diisikan jumlah halaman atau rentang halaman pada tulisan/dokumennya. 

 

- Penerbit: Pilih penerbit yang telah tersedia dengan cara mengetikkan namanya di kolom 

Inputbox. Combobox akan melakukan filter berdasarkan nama yang diketikkan.  

 

- Bila nama penerbit belum tersedia, silahkan memilih Tambah Item untuk menambahkan nama 

penerbit secara personal.  

 

- Tayangkan Kiriman: bila kiriman ingin ditayangkan agar dapat dilihat oleh pengguna yang lain 

maka pilih Ya, bila kiriman tidak ingin ditayangkan  maka pilih Tidak.   

 

- Akses Harus Login: Kiriman yang telah disimpan ke system repository dapat ditentukan 

aksesnya. Bila bidang ini diisikan Ya, maka kiriman tidak dapat diakses oleh orang yang belum 

masuk ke system sebagai Kontributor atau pengelola system. Bila kiriman ingin dapat diakses 

oleh semua orang, maka isikan Tidak. 

  

- Lainnya: bagian ini isikan informasi-informasi lainnya seputar kiriman. Misalkan Volume dan 

Nomor Tulisan, dan lain sebagainya. 

 

- URL: merupakan alamat website sumber dokumen yang akan disimpan ke dalam repository. 

Misalkan kiriman yang akan dimasukkan ke system repository berasal dari website OJS tertentu, 

maka isikan bidang URL ini alamat dimana file tersebut dapat diperoleh. 

 

- Abstrak: Merupakan sari dari dokumen/tulisan yang akan dimasukkan ke system repository. 

Isikan abstrak/inti sari tulisan pada bidang ini. 

 

- Referensi: Merupakan bibliografi / daftar pustaka yang digunakan pada tulisan/dokumen yang 

akan dimasukan ke system repository. Isikan referensi bila kandungan tulisan/dokumen yang 

ingin dikirimkan memiliki unsur daftar pustaka. 

 

- Kata Kunci: Merupakan kata kunci tulisan yang berkaitan dengan kandungan isi tulisan. Isikan 

bidang ini untuk membantu search engine menemukan dokumen sesuai kata kunci yang 

berlaku. 

 

- Semua bidang isian yang mengandung tanda asterisk (*) harus diisikan. 

 

- Klik Tombol Simpan untuk menyimpan isian bidang kiriman ke system repository. 

 

 



 

 

 

3. Menambah Berkas / file ke kiriman repository 

Untuk menambahkan berkas / file pada kiriman di system repository, data kiriman harus telah 

tersimpan terlebih dahulu, maka tombol Tambah file akan muncul di bagian bawah form isian 

Kiriman. 

 
Gambar 5. Tombol Tambah File 

 

 

 

a. Langkah penambahan file pada kiriman ke system repository: 

- Klik Tombol Tambah File 

- Muncul Dialog Box Unggah File, isikan Nama Dokumennya (nama alias harus diisikan). Dan Pilih 

Berkas file yang diinginkan. 

- Type file boleh apa saja, dan maksimal ukurannya yang diperbolehkan 100MB 

- Jika file sudah di pilih, klik tombol Simpan untuk memulah mengunggah berkas ke server. 

- Bila berhasil Table Daftar File akan menampilkan daftar berkas yang telah disimpan oleh server. 

 

 



 

 

Gambar 6. Modal Dialog Unggah File 

 

b. Mengunggah File secara kolektif 

Apabila file yang akan diunggah jumlahnya banyak maka dapat diunggah sekaligus dengan cara 

harus di kompresi terlebih dahulu menjadi ZIP. Apabila file yang diterima ber ekstensi ZIP, maka 

system repository akan otomatis melakukan ekstraksi ke server. Isi file zip TIDAK BOLEH 

mengandung FOLDER, agar system dapat mengenali dengan mudah files yang akan disimpan ke 

kiriman sistem repository. 

- Lakukan kompresi file menjadi format ZIP: 

- Blok semua file yang akan di kirimkan, kemudian klik pilih menu Compressed 

 
Gambar 7. Kompresi File Kolektif untuk diunggah 

 

- Tentukan nama file Zip 

- Pada bagian Modal dialog Unggah File pilih Berkas dengan Browse ke file .ZIP yang telah dibuat. 

 

Gambar 8. Contoh kirim file zip 

 

- Klik Simpan untuk memulai proses unggah ke server. 



 

 

 

Gambar 9. Proses Unggah File ke Server 

 

- Bila sudah selesai, file akan diekstrak oleh system dan ditampilkan pada Daftar File  

 

Gambar 10. File Kolektif diekstrak otomatis oleh Sistem Repository. 

 

4. Mengelola kiriman personal 

Kiriman yang pernah dilakukan dapat dikelola melalui menu Kiriman Saya. Untuk melihatnya bias 

masuk melalui halaman Beranda. 

 

Gambar 11. Menu Beranda 

 



 

 

- Pilih menu Kiriman saya 

 

Gambar 12. Kiriman Saya. 

 

- Akan menampilkan table daftar dari kiriman yang pernah dilakukan. 

 

Gambar 13. Tabel Daftar Kiriman 

 

a. PENCARIAN:  

untuk melakukan pencarian data kiriman, lakukan pengisian kata kunci pada bidang Cari, 

kemudian tekan tombol ENTER untuk memulai pencarian.  

 

b. EDIT :  

untuk perbaiki data kiriman, klik tombol icon pencil pada baris data yang ingin di lakukan 

perbaikan data. 



 

 

  
 

c. HAPUS:  

untuk menghapus data kiriman, maka pilih data kiriman yang akan dihapus dengan cara 

ceklis (tik) pada baris data kiriman yang akan dihapus, kemudian klik tombol Merah Hapus 

yang ada di bagian header kolomnya.  

 

 

5. Mencari Kiriman pada Repository 

Sistem repository dirancang untuk memudahkan penyimpanan dan pencarian kembali kiriman yang 

telah direkam sebagai bentuk dokumentasi di tingkatan institusi. Untuk melakukan pencarian 

kiriman repository gunakan bidang pencarian yang ada pada bagian sisi Kanan website. 

 

 
Gambar 14. Bidang Pencarian Repository. 

 

 

Pencarian item repository dapat menggunakan kombinasi kata kunci seperti:  

Judul, Judul buku, Abstrak dan Nama Penulis. 

 

 

 

a. Pencarian berdasarkan penulis 

Isikan nama penulis, baik nama tunggal maupun nama lebih dari satu. Contoh : “wahyudi” 



 

 

 

Gambar 15. Hasil pencarian berdasarkan nama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Pencarian berdasarkan penulis dan judul 



 

 

Pencarian dengan kombinasi antara penulis dan judul dapat dimungkinkan. 

contoh:  “wahyudi sertifikat” 

 

Gambar 16. Hasil pencarian Nama dan Judul 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

c. Pencarian berdasarkan lebih dari satu penulis dan judul. 

Pencarian juga dapat menggunakan kombinasi 2 atau lebih nama penulis dan judulnya. 

Penulisan boleh bolak balik, namun ejaan harus tetap sama.  

Contoh: “wahyudi  dwiza sertifikat” 

 

Gambar 17. Hasil pencarian berdasarkan kombinasi lebih satu penulis dan judul 

 

d. Pencarian berdasarkan lebih dari satu penulis dan abstrak. 

Kombinasi nama penulis dan isi abstrak juga dimungkinakn.  

Contoh: “wahyudi  dinar media very large”  

 

Gambar 18. Hasil Pencarian Penulis dan Isi Abstraksi 



 

 

6. Personaliasi Akun 

Personalisasi akun digunakan agar data berkaitan dengan pengguna seperti email, foto profil, 

penggantian password dan homebase kampus dapat terdata di system repository. Untuk 

melakukan personalisasi akun pilih menu “Profile Saya” 

 

 
Gambar 19. Menu Profile Saya. 

a. Mengganti foto profile 

Untuk mengganti foto dapat menggunakan tombol Plus di bidang pratinjau Foto. 

 
Gambar 20. Tambah Gambar dari Webcam 

 

Fitur tersebut untuk mengambil gambar dari webcam. Atau gunakan tombol File untuk 

mengambil gambar dari media penyimpanan di komputer. 

 

b. Mengisi data diri 

Isikan data seperti Nama lengkap, gelar, maupun kampus Homebase. Email harap diisikan 

dengan benar untuk digunakan pengiriman konfirmasi bila melakukan pengaturan ulang sandi. 

 

c. Verifikasi Pengguna 

Merupakan sandi yang sedang berlaku, ini diisikan pada saat akan menyimpan perubahan data 

yang telah dilakukan. 

 

d. Reset Sandi. 

isikan sandi baru dan ulangi sandi baru untuk melakukan perubahan sandi akun pada system 

repository. Perubahan sandi di system repository tidak akan merubah sandi yang ada di 

staff.bsi.ac.id. 

 

 



 

 

 

7. Lupa Sandi 

Pengguna sistem yang telah pernah masuk ke system repository dan lupa sandi masuk karena 

pernah merubah di bagian profile, maka dapat melakukan pengaturan ulang sandi dengan cara: 

- klik link : “Lupa Sandi Anda?” pada bagian laman Masuk Akun. 

- Isikan N I P  dan Surel (Email) yang telah terdaftar pada system Repository, kemudian klik Kirim 

Info. 

- Bila kombinasi NIP dan Surel terdaftar di system, maka link reset sandi akan dikirimkan oleh 

Sistem Repository ke email tujuan. 

 

Gambar 21. Lupa Sandi 

- Cek ke email, untuk membuka link konfirmasi pengaturan ulang sandi. 

- Klik link yang dikirimkan oleh system repository untuk memulai penggantian sandi baru. 

 


