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PANDUAN UNGGAH MANDIRI KARYA ILMIAH  
 

I. Pengantar  
 

1. Unduh Form Surat Keterangan Bebas Pustaka, form Persetujuan , dan 
form Pernyataan Publikasi  melalui http://docrepository.undana.ac.id  
pada menu Ȱ0ÁÎÄÕÁÎȱȢ Form Pernyataan Publikasi khusus digunakan 
untuk  artikel  yang telah dipublikasi  atau sudah diterima  untuk 
diterbitkan  pada jurnal  Fakultas/Prodi / institusi lainnya. Artikel yang  
telah  diterima  untuk diterbitkan  wajib menyertakan Letter of 
Acceptance (LoA) dari dewan redaksi. 
 

2. Dokumen (hasil pengisian form) pada poin 1 dan artikel 
disatukan dalam satu folder dengan format penamaan folder : 
NIM_Nama calon wisudawan. Format dokumen : Surat 
Keterangan Bebas Pustaka (doc/docx), Persetujuan Publikasi dan  

Pernyataan Publikasi serta Artikel (PDF). Selanjutnya Dokumen 
tersebut dicompress menggunakan Winrar  dan dikirim  ke 
email:uptperpustakaan@undana.ac.id 
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3. Setelah calon wisudawan (CW) mengirim dokumen pada poin 2, 

petugas verifikator akan memverifikasi hasil unggahan skripsi melalui 
laman http://skripsi.undana.ac.id   dan dokumen yang dikirim melalui 

email uptperpustakaan@undana.ac.id Setelah diverifikasi dan 
dinyatakan  lengkap dan valid,  CW akan menerima invoice (kode VA)  
via email dari UPT Perpustakaan untuk membayar biaya administrasi 
Surat Keterangan Bebas Pustaka sejumlah Rp.5000 (lima ribu  rupiah) . 
Setelah membayar biaya administrasi, CW akan menerima Surat 
Keterangan Bebas Pustaka (SKBP) via email UPT Perpustakaan. 
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II.  Mengisi  Daftar  Pengunjung  
 

 

Masuk laman http://skripsi.undana.ac.id  Ą a) klik  titik  tiga Ą b) klik  
visitor counter. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Setiap pengunjung http://skripsi.undana.ac.id  
wajib mengisi daftar pengunjung (visitor counter) 
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III.  Tahapan Unggah Skripsi/Tesis/Disertasi  
 

 

1. Masuk laman http://skripsi.undana.ac.id  Ą a) klik  Unggah Mandiri  
Ą b) klik  Register 

 
 

 

a 
b1 

b1 

b2 

b 

Apabila sebelumnya telah 
melakukan registrasi: b1) isi 
username dan passwordĄ 

b2) klik Masuk 

mailto:aguskm@spi.undana.ac.id
http://skripsi.undana.ac.id/


aguskm@spi.undana.ac.id 
 

c) Isi form pendaftaran Ą d) klik  RegisterĄ e) Isi NIMĄf) isi passwordĄ g) 
klik  Masuk 

d 

Email msh aktif 

e 

f 

g 

c 

Isi formĄlengkap 
& benar 
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2. Isi Form dan Unggah Karya Ilmiah 
a) Klik MahasiswaĄ b) klik  unggah karyaĄ c) pilih  jenis karya ilmiah 
yang akan diunggahĄ d) klik  Next 

 

 

3. a) Pilih Item Type (mis, skripsi)Ą b) copy-paste judul (huruf  kapital 
setiap awal kata kecuali pada awal kata depan/penghubung)Ą c) klik  
Add Author. 

a 

b 

c 

a 

b 

c 

c 

d 

c 
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4. Ketik beberapa huruf/kata  nama penulis, jika nama penulis 
munculĄsorot dan pilih/klik  Ą pilih  Nama Orang Ą pilih  Penulis Ą 

Insert To Bibliography Ą klik  OK. Ulangi jika nama penulis lebih dari 
satu orang. Setelah selesai, tutup. 

 

5. Isi NIM dan email penulis 
 

mailto:aguskm@spi.undana.ac.id


aguskm@spi.undana.ac.id 
 

6. Isi nama dan NIP pembimbing serta pilih  status (supervisor). Setelah 
selesai mengisi pembimbing, klik  tanda silang (x)  

Data pembimbing  belum  ada dalam  database: 
 

Data pembimbing  ada dalam  database: 

Ketik bagian nama pembimbing dalam kotak di depan Supervisor 
NameĄ pilih nama pembimbing berserta NIP (jika sudah ada dalam 
database). 

a b c 

d 

e 

a b c 

c 

d 
d 

Hasil 
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Contoh: 
 

 
7. Penguji (examiner): Isi nama, NIP, dan status Ą seperti pada contoh 

nomor 6. 
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Isi contributor untuk penguji anggota ke 3 dan seterusnya (penguji 
S-2 dan S-3) 

 

 
8. Isi/pilih  nama Prodi, pada Date Type, pilih  Published. Isi tanggal 

lembar pengesahan (Legalization). 
 

a 

b 

c 

d 
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9. Isi penerbit, tahun terbit,  dan tempat penerbit. Pada collation, isi 
jumlah halaman angka romawi dan jumlah halaman angka arab. 
Selebinya seperti pada contoh berikut.  

 
10. Unggah cover skripsi/tesis/disertasi  

Gunakan cover skripsi/tesis/disertasi  
yang telah disediakan UPT Perpustakaan 
(http://docrepository.undana.ac.id/index  
php) 

Klik Choose FileĄ unggah cover. 
Selanjutnya, unggah 
skripsi/tesis/disertasi  (Full text format 
PDF) 

 
 

a 

b 
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Detail Attachment (lampiran ): 
 

 
 

Format penulisan deskripsi 

Format penulisan judul file skripsi/tesis/disertasi: 
 Kode prodi-NIM-Jenjang-Tahun-Jenis karya ilmiah 
Á contoh: 74201-S1-1502010004 -2021-SKRIPSI 
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Klik Upload Now Ą klik OKĄ klik tanda silang (x) 

 

a 
c 

Jangan diubah 

Jangan diubah 

Jangan diubah 

b 
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a 
 
 
 

b 

 
c 

10. a) Copy-paste abstrakĄb) pada  klasifikasi  (classification)  isi  kode 
prodi; antara aagka ke 3 dan 4 diberi tanda baca titik  Ą c) pada Call 
Number, isi dengan nomor klasifikasi, spasi tiga huruf  pertama nama 
belakang penulis pertama, spasi dan  isi  huruf  pertama  judulĄ d) 
klik  NextĄ e) klik  SimpanĄ f) klik  OK 

 

a 
 
 
 
 
 

b 

e 
c 

 

 

f 
0 

 
 
 

 

d 

Apabila terdapat bagian form yang wajib diisi 
tetapi belum diisi, system akan menampilkan 
bagian yang belum diisi. Klik GMD/ 
Bibliography sesuai dengan yang ditampilkan 
system. 

Isi nol (0) kalau tidak ada 
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11. Periksa/lihat  hasil unggah pada a) form Bibligraphy dan b) OPACĄ 
c) See Detail 

a 

 
 

 
 

 

b c 

 

mailto:aguskm@spi.undana.ac.id

