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I. KETENTUAN UMUM 

Sebelum melakukan upload mandiri karya ilmiah perhatikan ketentuan umum berikut ini : 

A. Mahasiswa FEB UNDIP aktif 

B. Tidak memiliki pinjaman / denda di perpustkaan FEB UNDIP 

C. Memiliki identitas KAP (Kartu Anggota Perpustakaan) mahasiswa FEB UNDIP yang 

akan digunakan untuk membuat akun upload mandiri. 

D. Telah mengisi dan mendatangani Lembar Pernyataan Pesetujuan Publikasi Karya Ilmiah 

untuk Kepentingan Akademis bermaterai 6000. Lembar Pernyataan ini discan dalam 

bentuk PDF berwarna dan diuunggah bersamaan dengan pembuatan Akun Upload 

Mandiri. (Lembar tersebut dapat diunduh melalui laman website 

http://perpustakaan.feb.undip.ac.id/index.php/download/kategori/23) 

 

II. KETENTUAN FILE 

 

A. Isi file digital karya ilmiah harus sama dengan dokumen tercetak yang telah disetujui oleh 

pembimbing dan penguji. 

B. File PDF dipecah menjadi 16 dengan ketentuan sebagai berikut : 

1. File Cover  

 

2. Halaman Awal

http://perpustakaan.feb.undip.ac.id/index.php/download/kategori/23


 

 

3. Lembar Pengesahan  

 

 

4. Abstrak (Inggris) 

 

 

5. Abstrak (Indonesia) 

 

 

6. Daftar Isi 

 

 

7. BAB I 

 

 

8. BAB II 

 

 

 

 



 

 

 

9. BAB III 

 

 

10. BAB IV 

 

 

 

11. BAB V 

 

 

12. Daftar Pustaka 

 

 

13. Lampiran 

 

 

14. Fulltext Ms-Word 

 

 

 

 

  



 

 

 

15. Fulltext PDF 

 

 

 

16. Fulltext PDF Bookmarks 

 

 

 

 

III. UPLOAD MANDIRI 

A. Alur Pembuatan Akun Upload Mandiri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

B. Tahapan Pembuatan Akun Upload Mandiri  

1. Download lembar pernyataan persetujuan publikasi karya ilmiah melalui link berikut ini : 

http://perpustakaan.feb.undip.ac.id/index.php/download/kategori/23 

2. Isi lembar pernyataan persetujuan publikasi karya ilmiah bermaterai Rp. 6000. 

 

3. Alur Upload Mandiri 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Tahapan Upload Mandiri 

Buka Repository FEB UNDIP https://repofeb.undip.ac.id/ (menggunakan chrome, 

firefox, Opera, dan lain-lain) login dengan memasukkan username dan password. 

 

 

 

 

 

 

 

http://perpustakaan.feb.undip.ac.id/index.php/download/kategori/23
https://repofeb.undip.ac.id/


 

 

 

1. MANAGE DEPOSITS 

Klik NEW ITEM 

 

 

 

 

 

 

2. TYPE 

Pilih THESIS kemudian klik NEXT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. UPLOAD 

a. Klik Pilih File untuk upload setiap bagian karya ilmiah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Bila ada kesalahan dalam upload file klik pada icon tong sampah untuk 

menghapus file.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

2. Untuk mengatur letak urutan file klik tanda panah atas dan bawah 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Urutan Upload file karya ilmiah sebagai berikut :  

 

CATATAN 

Perhatikan tahapan stiap input 

1. Upload Cover 

Pilih Shoow Options kemudian rubah isi metadata seperti yang dilingkari pada 

gambar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 KETERANGAN : 

 
 
 
 

 

2. Upload Abstrak (Inggris) 

 

 

KETERANGAN : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

3. Upload Abstrak (Indonesia) 

 

 

 

 

 

 

 

 

KETERANGAN : 

 

 

 

 

4. Upload Daftar Isi 

 

 

 

 

 

 

 

 

KETERANGAN : 

 

 

 

-  

 



 

 

 

5. Upload Daftar Pustaka 

KETERANGAN : 

 

 

 

-  

 

6. Fulltext PDF Bookmarks 

 

 

 

 

 

 

 

 

KETERANGAN : 

 

 

 

-  

 

Setelah semua file sudah diupload pilih NEXT untuk melanjutkan.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. DETAIL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. SUBJECT 

Pilih Manajemen (sesuai jurusan masing-masing) 

 

Kemudian pilih NEXT 

 

6. DEPOSIT 

Klik Deposit Item Now, bila upload file dirasa belum lengkap atau masih ada bagian yang 

belum diupload maka klik Save For Later. Lebih jelas lihat gambar yang dilingkari 

Bila memilih Save For Later maka dapat melanjutkan proses upload dilain waktu dengan 

login kembali ke sistem. 

 



 

 

 

7. Item has been deposited 

Sampai pada tahap ini upload sudah selesai 

PASTIKAN BAHWA ITEM HAS BEEN DEPOSITED 

c. Upload Mandiri Karya Ilmiah telah selesai dilakukan. Admin akan melakukan review 

a. Jika upload mandiri sudah memenuhi ketentuan maka akan mendapatkan email 

pemberitahuan yang dapat digunakan sebagai bukti penyerahan karya ilmiah. 

b. Jika upload mandiri belum memenuhi ketentuan maka akan mendapatkan email 

untuk merevisi. 

d. Email harus selalu update untuk melihat pemberitahuan konfirmasi petugas 

Perpustakaan FEB UNDIP, apabila ada kesalahan mohon untuk diperbaiki demi 

kelancaran proses upload mandiri. 

e. Pastikan Logout dari repository FEB UNDIP, dan jaga kerahasiaan user password 

yang diberikan oleh petugas. 

f. Jika upload mandiri sudah dinyatakan benar petugas perpustakaan akan mengirimkan 

email pemberitahuan sebagai bukti penyerahan karya ilmiah. 


