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49 PERISIAN SUMBER TERBUKA - EPRINTS

http://eprints.utm.my/

Fungsi Depositor & Admin

Pengguna
sistem
tanpa
login
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FUNGSI MANAGE DEPOSITS
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Tab bagi aktiviti pengisian metadata dan muat naik fail (pendepositan) bagi setiap rekod yang dicipta oleh
Depositor.

Tab bagi melaksana fungsi semasa aktiviti pendepositan bahan oleh Depositor.
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Fungsi pemilihan Item Type bahan yang hendak dideposit ke dalam sistem. Pemilihan Item Type
merupakan faktor penting bagi menentukan templat pengisian metadata berdasarkan jenis
bahan yang sedang diproses.

TYPE

Fungsi memuat naik fail yang menjadi lampiran kepada rekod bahan yang telah dicipta oleh
Depositor. Fail yang dimuat naik boleh terdiri daripada fail teks penuh atau fail teks sebahagian,
bergantung kepada penentuan Polisi / Dasar Pengurusan Sistem Respositori di Institusi masing-
masing.

UPLOAD

Fungsi pengisian metadata yang lengkap oleh Depositor. Proses semakan duplikasi judul bahan
dilaksanakan pada fungsi ini sebelum satu-satu rekod dicipta oleh Depositor. Proses yang paling
PENTING sebelum judul bahan dicipta dan disimpan sebagai rekod di dalam sistem repositori.

DETAILS

Fungsi pemilihan subjek / bidang perkara yang diliputi oleh bahan yang sedang diproses.
Penggunaan sistem pengkelasan subjek / perkara yang bergantung kepada institusi masing-
masing.

SUBJECTS

Fungsi peringkat akhir Depositor untuk menghantar rekod yang telah lengkap pengisian
metadata dan muat naik fail (jika ada) untuk semakan dan pengesahan Pustakawan (pegawai
bertanggungjawab) supaya rekod bahan Live dan boleh diakses oleh pengguna.

DEPOSIT
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MODUL ADMIN UNTUK LAKSANA 
PROSES PENGESAHAN REKOD
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MODUL ADMIN UNTUK 
PENJANAAN LAPORAN
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REHAT
SOLAT 1.00 – 2.00 pm



 Penyediaan Folder Penyimpanan Fail Lampiran
 Rename File
 Borang Perangkaan Pencapaian Harian/Bulanan/Tahunan
 Penetapan Sasaran Pencapaian
 Platform Penyimpanan Dan Pengaksesan Maklumat Secara Bersama

LATIHAN PENGISIAN DAN PENDEPOSITAN 
BAHAN
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 PENYEDIAAN FOLDER PENYIMPANAN FAIL LAMPIRAN

63

 Bina folder bagi membantu mengurus penyimpanan fail yang berkaitan dengan proses kerja pendepositan bahan
 Contoh : Penyediaan folder untuk jenis bahan ARTIKEL

 Tahun
 Bulan

 Jenis bahan
 Nama jurnal

Tahun

JAN

ARTIKEL

COSMOS

2024

Bulan

Jenis bahan

Judul jurnal

 Penyimpanan fail lampiran dalam format .pdf 
disimpan di folder ini

LATIHAN PENGISIAN DAN PENDEPOSITAN BAHAN
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 RENAME FILE
 NuraMuhammedYusuf2023_ControllerPlacementwithCriticalSwitch.pdf
 NuraMuhammedYusuf2023_ControllerPlacementwithCriticalSwitch.pdf

 NamaPenuhPenulisTahunTerbitan_LimaPerkataanTerawalJudulBahan.ExtentionFormatFail
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 BORANG PERANGKAAN PENCAPAIAN HARIAN/BULANAN/TAHUNAN

65

 Penyediaan borang perangkaan / statistic bertujuan untuk membantu pengiraan pencapaian harian/bulanan/tahunan
staf bagi setiap aktiviti pendepositan bahan ke dalam sistem.

 Contoh borang

Perangkaan harian + bulanan Perangkaan tahunan (kumulat)

https://library.utm.my/skr/BORANG/
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 Penetapan sasaran pencapaian untuk membantu pembangunan koleksi digital dalam sistem repositori.

 Menjawab kepada pencapaian yang disasarkan pada peringkat Institusi/Jabatan/Bahagian serta stok koleksi bahan yang
dimiliki oleh Perpustakaan.
 KPI Institusi
 KPI Jabatan
 KPI Bahagian / Unit
 Sasaran Kerja Tahunan staf – penilaian prestasi individu
 Pembangunan koleksi Perpustakaan – koleksi fizikal & koleksi digital

66

 PENETAPAN SASARAN PENCAPAIAN
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 Membantu menyimpan dan mengumpul maklumat yang barkaitan dengan proses kerja semasa untuk memudahkan akses
dan rujukan kepada mana-mana sumber yang dapat dimanfaatkan dalam pelaksanaan tugasan staf.

 Memudahkan proses peralihan tugas staf bagi perkongsian dokumen yang dapat membantu melancarkan aktiviti harian.

67

 PLATFORM PENYIMPANAN DAN PENGAKSESAN MAKLUMAT SECARA BERSAMA
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