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A. Ketentuan Umum 

Sebelum melakukan unggah mandiri Tugas Akhir dan Laporan Magang, mohon 

perhatikan ketentuan umum di bawah ini : 

1. Mahasiswa aktif, 

2. Karya ilmiah telah disejui oleh pembimbing dan penguji sehingga halaman 

pengesahan Tugas Akhir sudah dibubuhi tanda tangan asli dan stampel basah 

dari bagian akademik, 

3. Mengisi surat penyataan persetujuan publikasi Tugas Akhir dan Laporan 

Magang. Form surat persetujuan dapat diunduh pada alamat URL berikut: 

bit.ly/LPPublikasiPPU 

4. Mengisi google form guna mendapatkan username dan password unggah 

mandiri e-prints pada link berikut: bit.ly/BebasPustakaPoliteknikPU 

5. Sudah mengembalikan seluruh bahan pustaka yang dipinjam dan tidak 

memiliki tanggungan pinjaman bahan pustaka. 

 

B. Ketentuan File 

1. Isi file digital 

Isi file Tugas Akhir dan Laporan Magang harus sama dengan dokumen tercetak 

yang telah disetujui dan ditandatangani oleh pembimbing dan penguji serta 

berstempel. 

2. Format file  

Dalam bentuk *.pdf tanpa enkripsi (tidak diberi security password), serta sudah 

ditambahkan watermark. File *.pdf disarankan untuk dibuat dengan menyimpan 

dari software pengolah kata, seperti Microsoft Words, Pages, dan sebagainya. 

Apabila mempergunakan software pemindai Optical Character Recognition 

(OCR), pastikan untuk memilih opsi “Recognize Text”.  

3. Besaran file  

Pada Tugas akhir sebesar 25 MB, Laporan Magang 25 MB. 

4. Halaman  

Halaman yang harus dipindai (digital scanning) meliputi surat publikasi Tugas 

Akhir dan Laporan Magang serta halaman pengesahan dengan ketentuan: 

• Hasil pindai (digital scanning) berwarna, 

• Halaman pengesahan telah ditandatangani dan berstempel serta dipindai 

berwarna. Tanda tangan dan stempel harus asli dan bukan merupakan 

hasil cropping/editing, 

• Hindari penggunaan kamera smartphone untuk memindai (digital 

scanning), gunakanlah alat pindai/scanner guna menjamin kualitas hasil 

pindai. 
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5. File Tugas Akhir 

Dipisahkan  menjadi 11 bagian dengan ketentuan sebagai berikut: 

a. File PERSETUJUAN PUBLIKASI  

Penamaan File PERSETUJUAN -Nama Penulis1-NIM1- Nama 
Penulis2-NIM2-Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh PERSETUJUAN-Adele-1900001- Soetomo-1900002-
Tugas Akhir-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan Persetujuan Publikasi. Nama Penulis diisikan masing-
masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

b. File Cover 

Penamaan File COVER-Nama Penulis1-NIM1-Nama Penulis2-NIM2-
Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh COVER-Adele-1900001-Soetomo-1900002-Tugas 
Akhir-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan Cover/Sampul Tugas Akhir. Nama Penulis diisikan 
masing-masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

c. File Legalitas 

Penamaan File LEGALITAS-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-
NIM2-Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh LEGALITAS-Adele-1900001-Soetomo-1900002--Tugas 
Akhir-2024.pdf 

Keterangan : 
 File ini berisikan: 

a. Hasil Scanning BERWARNA Halaman Pengesahan (wajib) 
Merupakan hasil scanning/pindai dari dokumen tercetak yang telah 
disetujui oleh pembimbing dan penguji serta berstempel. 

b. Motto (jika ada), 
c. Persembahan (jika ada), 
d. Kata Pengantar (wajib), 
e. Daftar Isi(wajib), 
f. Daftar Tabel (jika ada), 
g. Daftar Gambar (jika ada). 
Nama Penulis diisikan masing-masing satu kata dari nama Penulis 1 dan 
Penulis 2. 

 

d. File Abstrak 

Penamaan File ABSTRAK-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-NIM2-
Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh ABSTRAK-Adele-1900001-Soetomo-1900002-Tugas 
Akhir-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan: Abstrak dalam bahasa Indonesia dan/atau bahasa asing. 
Nama Penulis diisikan masing-masing satu kata dari nama Penulis 1 dan 
Penulis 2. 



 

6 

 

 

e. File BAB I 

Penamaan File BAB I-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-NIM2-
Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh BAB I-Adele-1900001-Soetomo-1900002-Tugas Akhir-
2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan : Naskah Lengkap Bab I. Nama Penulis diisikan masing-
masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

f. File BAB II 

Penamaan File BAB II-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-NIM2-
Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh BAB II-Adele-1900001- Soetomo-1900002-Tugas Akhir-
2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan : Naskah Lengkap BAB II. Nama Penulis diisikan masing-
masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

g. File BAB III 

Penamaan File BAB III-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-NIM2-
Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh BAB III-Adele-1900001- Soetomo-1900002-Tugas 
Akhir-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan : Naskah Lengkap BAB III. Nama Penulis diisikan masing-
masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

h. File BAB IV 

Penamaan File BAB IV-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-NIM2-
Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh BAB IV-Adele-1900001- Soetomo-1900002-Tugas 
Akhir-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan : Naskah Lengkap BAB IV. Nama Penulis diisikan masing-
masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

i. File BAB V 

Penamaan File BAB V-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-NIM2-
Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh BAB V-Adele-1900001- Soetomo-1900002-Tugas Akhir-
2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan : Naskah Lengkap BAB V. Nama Penulis diisikan masing-
masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 
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j. File DAFTAR PUSTAKA 

Penamaan File DAFTAR PUSTAKA-Nama Penulis1-NIM1- Nama 
Penulis2-NIM2-Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh DAFTAR PUSTAKA-Adele-1900001- Soetomo-
1900002-Tugas Akhir-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan : Daftar referensi yang digunakan dalam penyusunan 
Tugas Akhir. Nama Penulis diisikan masing-masing satu kata dari nama 
Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

k. File LAMPIRAN 

Penamaan File LAMPIRAN-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-
NIM2-Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh LAMPIRAN-Adele-1900001- Soetomo-1900002-Tugas 
Akhir-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan : Lampiran - lampiran dalam karya ilmiah (jika ada). Nama 
Penulis diisikan masing-masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 
2. 

 

6. File Laporan Magang  

Dipisahkan menjadi 3 bagian dengan ketentuan sebagai berikut: 

a. File PERSETUJUAN PUBLIKASI  

Penamaan File PERSETUJUAN PUBLIKASI-Nama Penulis1-NIM1- 
Nama Penulis2-NIM2-Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh PERSETUJUAN-Adele-1900001- Soetomo-1900002-
Laporan Magang-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan Persetujuan Publikasi, yang dapat merupakan file yang 
sama dengan file Persetujuan Publikasi Tugas Akhir. Nama Penulis 
diisikan masing-masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

b. File Cover 

Penamaan File COVER-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-NIM2-
Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh COVER-Adele-1900001-Soetomo-1900002-Laporan 
Magang-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan Cover/Sampul Tugas Akhir. Nama Penulis diisikan 
masing-masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 
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c. File Laporan Magang Lengkap 

Penamaan File FULL REPORT-Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-
NIM2-Jenis Karya-Tahun Lulus.pdf 

Contoh FULL REPORT-Adele-1900001-Soetomo-1900002-
Laporan Magang-2024.pdf 

Keterangan : 
File ini berisikan Cover/Sampul Tugas Akhir. Nama Penulis diisikan 
masing-masing satu kata dari nama Penulis 1 dan Penulis 2. 

 

 

C. Alur Unggah Mandiri 
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D. Tahapan Unggah Mandiri Tugas Akhir 

Buka browser dengan alamat eprints.politeknikpu.ac.id merujuk pada repositori 

Politeknik Pekerjaan Umum. Selanjutnya Anda dapat login dengan username dan 

password yang telah diberikan melalui email. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Manage Deposits 

Pilih “Manage deposits” kemudian pilih menu New Item. 
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2. Type 

Pada kolom “Item Type”, pilih Thesis kemudian Next. 

 

 

3. Upload 

Pilih “Choose File” untuk menggunggah setiap bagian Tugas Akhir.   
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  Urutan upload file Tugas Akhir yaitu: 

            

    

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tanda icon  

 Jika ada kesalahan dalam menggunggah file, klik pada icon 

tong sampah untuk menghapus file/membuang file. Kemudian 

silakan unggah kembali file yang benar.  

 Bila ingin mengatur letak urutan file, klik tanda icon panah ke 

atas atau ke bawah sesuai dengan urutan sistematika karya 

ilmiah. 

 

E.  Perhatikan Tahap Setiap Input  

1. Upload Persetujuan Publikasi 

Pilih “Show Options” 

cover Legalitas Abstrak Bab I Bab II Bab III Daftar 

Pustaka 
Bab V Bab IV Lampiran 

1 2 3 6 4 5 9 8 7 10 

Persetujuan 

Publikasi 

11 
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Selanjutnya, isi formulir yang dilingkari pada gambar sebagai berikut. 

1. Type = text 

2. Description = 

PERSETUJUAN 

PUBLIKASI (tidak ada 

spasi) 

3. Visible to = Anyone 

4. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA) 

  

 

2. Upload Cover 

5. Type = text 

6. Description = COVER 

7. Visible to = Anyone 

8. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA) 

  

 

3. Upload Legalitas 

9. Type = text 

10. Description = LEGALITAS 

11. Visible to = Anyone 

12. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  
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4. Upload Abstrak 

13. Type = text 

14. Description = ABSTRAK 

15. Visible to = Anyone 

16. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  

   

 

5. Upload BAB I 

1. Type = text 

2. Description = BABI 

(tanpa spasi) 

3. Visible to = Anyone 

4. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  

   

 

6. Upload BAB II 

1. Type = text 

Description = BABII 

(tanpa spasi) 

2. Visible to = Repository 

Staff Only 

3. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  

   

 

7. Upload BAB III 

1. Type = text 

2. Description = BABIII  

(tanpa spasi) 

3. Visible to = Repository 

Staff Only 

4. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  
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8. Upload BAB IV 

1. Type = text 

2. Description = BABIV 

(tanpa spasi) 

3. Visible to = Repository 

Staff Only 

4. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  

   

 

9. Upload BAB V 

1. Type = text 

2. Description = BABV 

(tanpa spasi) 

3. Visible to = Anyone 

4. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  

   

 

10. Upload Daftar Pustaka 

a. Type = text 

b. Description = 

DAFTARPUSTAKA 

(tanpa spasi) 

c. Visible to = Anyone 

d. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  

  

 

11. Lampiran  

1. Type = text 

2. Description = LAMPIRAN 

(tanpa spasi) 

3. Visible to =  Repository 

Staff Only 

4. Language = Indonesia 

(sesuaikan Bahasa 

dalam File TA)  
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Jika semua file sudah terunggah, kemudian pilih “Next”. 
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12. Details 

Isi Form dengan lengkap dan benar, seperti pada gambar yang telah ditandai 

sebagai berikut : 

   1. Title  

Diisi dengan judul karya ilmiah. 

Huruf depan pada judul dituliskan 

kapital seluruhnya, kecuali kata 

hubung sesuai dengan PUEBI. 

 

Pada bagian akhir dari penamaan 
file, tambahkan sebagai berikut: 
(lokasi: LM(tahunlulus)(4 huruf 
singkatan prodi)(2 digit terakhir 
NIM mahasiswa pertama-2 digit 
terakhir NIM mahasiswa kedua). 
Contoh: (lokasi: TA2024TKBG01-
02). 

2.  Abstract 

Harus dipastikan abstrak yang 

diunggah sesuai dengan TA yang 

telah disetujui. 

3.  Thesis Type 

Pilih Diploma 

4. Thesis Name 

Pilih Other 

5. Creators 

Diisi dengan nama-nama 

mahasiswa penyusun TA terkait. 

Family Name: Soetoyo (misal) 

(diisi dengan nama belakang atau 

nama keluarga) 

Given Name: Adele (misal) 

(nama depan) 

NIM: diisi NIM Penulis 

Email: diisikan email yang 

terdaftar pada Subbagian 

Akademik. 

1 

2 

3 

4 

5 
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  6. Contributor 

1) Pembimbing 1 

Family Name = Suripto 

Given Name  = Wacana 

2) Pembimbing 2 (bila ada) 

Family Name = Siti 

Given Name  = Puspita 

3) Pembimbing 3 (bila ada) 

Family Name = Ahmad 

Given Name  = Muharam 

 

Apabila nama pembimbing 

hanya terdiri atas 1 kata, 

maka dapat diulang untuk 

family name dan given name.  

 

NIDK/NIDN dan Email diisi 

dengan data real dosen. 

 

7. Divisions 

Pilih sesuai Program Studi. 

 

8. Publication Details 

a. Status : Unpublished 

b. Date: Tanggal Pengesahan 

c. Date Type: Publication 

d. Institution: Politeknik 

Pekerjaan Umum 

e. Department: (sesuaikan 

dengan program studi) 

f. Number of Page: Halaman 

akhir tugas akhir anda 

 

9. Contact Email Address: isi dengan 

alamat email Anda yang sudah 

terdaftar pada Subbagian 

Akademik. 

 

10. Uncontrolled Keywords: diisi 

dengan kata-kata kunci pada 

bagian akhir Abstrak karya ilmiah 

Anda. 

 

 Selanjutnya, pilih “Next”. 

 

 

6 

7 

8 
a 

b 

c 

d 
e 

f 

9 

10 
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13. Subject 

Pilih L Education Kemudian klik add L Education (General) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Kemudian pilih “Next”. 

14. Deposit 

Pada menu ini ada memiliki dua pilihan: 

a. Deposit Item Now: Pilih apabila Anda pengisian data dan upload file sudah 

Anda pandang lengkap. Pastikan Anda mengisi data dengan benar karena 

data yang sudah diunggah melalui “Deposit Item Now” tidak dapat diubah 

lagi. 

b. Save for Later: Pilih apabila pengisian data dan upload file belum lengkap, 

dan Anda ingin masuk lagi untuk membenahinya kembali. 

 

 

 

 

 

Notifikasi “Item has been deposited” bercentang hijau akan muncul apabila 

Anda sudah mengklik Deposit Item Now. Dengan demikian, tahap unggah 

mandiri untuk karya ilmiah ini sudah selesai dan akan dicek oleh 

editor/pustakawan.  
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Apabila dalam pengecekan oleh Editor/Pustakawan terdapat kesalahan dalam 

unggahan, maka mahasiswa akan diminta untuk mengulang proses unggah 

mandiri kembali dari awal.  

 

 

F. Upload Mandiri Laporan Magang 
 

Buka browser dengan alamat eprints.politeknikpu.ac.id merujuk pada repositori 

Politeknik Pekerjaan Umum. Selanjutnya Anda dapat login dengan username dan 

password yang telah diberikan melalui email. 

 

1. Login  

Dengan username dan password yang telah dimiliki oleh masing-masing mahasiswa. 

 

 

 

 

 

 

Pilih “Manage deposits”, kemudian pilih “Monograph”. 
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2. Upload 

Urutan upload file Laporan Magang yaitu:  

            

    

 

Pilih “Choose File” kemudian unggah Laporan Magang secara lengkap, dengan 

urutan sebagai berikut: 

a. Pernyataan Publikasi 

Anda dapat mempergunakan Surat Pernyataan Publikasi yang sama yang 

telah Anda unggah pada Tugas Akhir. File yang akan diunggah dinamai 

dengan format PERSETUJUAN- Nama Penulis1-NIM1- Nama Penulis2-NIM2-

Laporan Magang-Tahun Lulus 

Contoh: PERSETUJUAN-Adele-1900001-Soetomo-1900002-Laporan 

Magang-2024.pdf 

 

  1. Type: text 

2. Description: 

PERSETUJUANPUBLIKA

SI 

3. Visible to: Anyone 

4. Language: Indonesian 

 

b. Cover 

File yang akan diunggah dinamai dengan format COVER- Nama Penulis1-

NIM1- Nama Penulis2-NIM2-Laporan Magang-Tahun Lulus 

Contoh: COVER-Adele-1900001-Soetomo-1900002-Laporan Magang-

2024.pdf 

 

  1. Type: text 

2. Description: COVER 

3. Visible to: Anyone 

4. Language: Indonesian 

 

 

 

2 

3 

4 

1 

1 
2 

3 

4 

Cover Laporan 

Magang 

Full Report 

Laporan Magang 
Persetujuan 

Publikasi 

1 2 3 
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c. Laporan Magang Lengkap 

File yang akan diunggah dinamai dengan format FULL REPORT- File yang 

akan diunggah dinamai dengan format FULL REPORT- Nama Penulis1-NIM1- 

Nama Penulis2-NIM2-Laporan Magang-Tahun Lulus 

Contoh: FULL REPORT-Adele-1900001-Soetomo-1900002-Laporan Magang-

2024.pdf 

   1. Type: Text 

2. Description: 

FULLREPORT 

3. Visible to: Repository Staff 

Only 

4. Language: Indonesian 

Kemudian pilih Next. 

 

3. Details 

Isi form details seperti yang ditandai pada gambar, dengan rincian sebagai berikut: 

 

  

1. Title  
Diisi dengan judul karya ilmiah. Huruf 
depan pada judul dituliskan kapital 
seluruhnya, kecuali kata hubung 
sesuai dengan PUEBI. 
 
Pada bagian akhir dari penamaan file, 
tambahkan sebagai berikut: (lokasi: 
LM(tahunlulus)(4 huruf singkatan 
prodi)(2 digit terakhir NIM mahasiswa 
pertama-2 digit terakhir NIM 
mahasiswa kedua). Contoh: (lokasi: 
LM2024TKBG01-02) 

2. Abstract 
Harus dipastikan abstrak yang 
diunggah sesuai dengan Laporan 
Magang yang telah disetujui. 

3. Monograph Type  
Pilih Technical Report 

4. Creators 
Diisi dengan nama-nama mahasiswa 
magang terkait. 
Family Name: Soetoyo (misal) 
(diisi dengan nama belakang atau 
nama keluarga) 
Given Name/ Initials: Adele (misal) 
(nama depan) 

5 Corporate Creators: 
Jika magang pada perusahan, maka 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

1 

2 

3 

4 
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dapat menambahkan nama 
perusahan tersebut 

6 Contributor 
Isi dengan nama para pembimbing 

• Pembimbing 1 
Family Name = Suripto 
Given Name  = Wacana 

• Pembimbing 2 
Family Name = Siti 
Given Name  = Puspita 

Apabila nama pembimbing hanya 
terdiri atas 1 kata, maka dapat diulang 
untuk family name dan given name. 

7. Division  
Isi sesuai dengan program studi  

8. Publication Details 
a) Status: Unpublished 
b) Institusi: diisi dengan nama 

perguruan tinggi 
c) Department: isi nama prodi. 

Sesuaikan dengan Prodi masing-
masing. 

d) Publisher: Politeknik Pekerjaan 
Umum 

e) Number of Page: halaman 
terakhir pada Laporan Magang 

f) Date: isi dengan tanggal legalitas 
g) Date Type: Publication 

9. Contact Email Address: isi dengan 
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5. Deposit 

Pada menu ini ada memiliki dua pilihan : 
a. Deposit Item Now: Pilih apabila Anda pengisian data dan upload file sudah 

Anda pandang lengkap. Pastikan Anda mengisi data dengan benar karena data 

yang sudah diunggah melalui “Deposit Item Now” tidak dapat diubah lagi. 

b. Save for Later: Pilih apabila pengisian data dan upload file belum lengkap, dan 

Anda ingin masuk lagi untuk membenahinya kembali. 

 

 
 

Notifikasi “Item has been deposited” bercentang hijau akan muncul apabila 

Anda sudah mengklik Deposit Item Now. Dengan demikian, tahap unggah 

mandiri untuk karya ilmiah ini sudah selesai dan akan dicek oleh 

editor/pustakawan. 
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