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PRAKATA 

 

 

Dalam rangka menyongsong penyebarluasan hasil ilmu pengetahuan secara global, 

jurnal ilmiah  dinilai menjadi sarana komunikasi formal yang efektif karena 

diterbitkan lebih cepat, tajam dan komprehensif. Saat ini muncul jurnal dalam bentuk 

elektronik (e-jurnal) yang lebih  memudahkan dalam mendukung distribusinya. 

Aplikasi e-jurnal adalah sarana berbasis web untuk mengelola sebuah jurnal ilmiah 

ataupun non-ilmiah. Melalui aplikasi ini dimungkin  proses pemanggilan naskah, peer 

review, sampai penerbitan dilakukan secara full online. 

  

Sesuai dengan tugas dan fungsinya sebagai pengelola jurnal ilmiah, Redaksi Jurnal 

Permukiman mengemban amanah untuk meningkatkan kualitas output terbitan 

ilmiah yang dihasilkan. Untuk dapat menerbitkan jurnal ilmiah tidaklah mudah  

mengingat beberapa syarat yang harus dipenuhi, agar jurnal tersebut diakui 

kualitasnya baik nasional ataupun internasional. Apalagi dengan terbitnya Peraturan 

Kepala LIPI No. 3 Tahun 2014 tentang Akreditasi Terbitan Berkala Ilmiah, kualitas 

suatu jurnal diukur melalui impact factor yaitu harus terukur oleh bibliometrik portal 

internasional seperti scopus, google scholar dll. Pengelola jurnal didorong untuk 

beralih dari penerbitan konvensional menjadi digital. Oleh karena, itu untuk 

memudahkan dan menjawab berbagai pertanyaan mengenai aplikasi jurnal online 

kami menyusun modul panduan ini.  

 

 

Bandung, 24 Mei 2016 

 

 

a.n. Tim Penyusun 

 

 

 

 

 



ii 
 

DAFTAR ISI 

 

 

 

Prakata i 

1. PENDAHULUAN 1 

 1.1. Proses Editorial 2 

 1.2. Berbagai Peran User Dalam OJS 2 

2. ADMINISTRATOR JURNAL 4 

 2.1. Membuat Jurnal Baru 5 

3. MANAJEMEN JURNAL 6 

 3.1. Menu User 6 

 3.2. Menu Roles (Peran) 6 

 3.3. Menu Management 7 

  5 Langkah Mengatur Jurnal Baru 7 

4 PETUNJUK TEKNIS MASING-MASING PERAN 9 

 4.1. Author 9 

 4.2. Editor 13 

 4.3. Section Editor 16 

 4.4. Reviewer 19 

 4.5. Penyuntingan Oleh Copy Editor 21 

5 PENJADWALAN PENERBITAN 24 

Daftar Pustaka 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



iii 
 

Daftar Gambar 

 

 Gambar 1 Tampilan Open Journal System 1 

 Gambar 2  Tampilan Halaman Aministrator 4 

 Gambar 3 Tampilan pada Site Setting 4 

 Gambar 4 Membuat Jurnal Baru 5 

 Gambar 6 Tampilan Menu Users 6 

 Gambar 8 Tampilan Menu Roles  6 

 Gambar 5 Tampilan Menu Management  7 

 Gambar 9 Tampilan Journal Setup 8 

 Gambar 10 Melakukan Submission 10 

 Gambar 11 Tampilan Layar untuk New Submission 10 

 Gambar 12 Tampilan untuk Upload Submission 11 

 Gambar 13 Tampilan “Enter Metadata” 11 

 Gambar 14 Tampilan upload File Pendukung 12 

 Gambar 15 Tampilan “Confirmation” 13 

 Gambar 16 Tampilan Status Proses File yang Dikirim 13 

 Gambar 17 Tampilan menu Editor setelah login  14 

 Gambar 19 Tampilan Detil Rincian File yang dikirim 15 

 Gambar 20 Tampilan Daftar User Section Editor Yang Tersedia 15 

 Gambar 21 Memberikan Tugas Kepada Section Editor 16 

 Gambar 22 Tampilan Section Editor 16 

 Gambar 23 Peer Review pada Menu Section Editor 17 

 Gambar 24 Memilih Reviewer oleh Section Editor 17 

 Gambar 25 Memilih Form Review Yang Digunakan Dalam Penelaahan Naskah 18 

 Gambar 26 Hasil Akhir dari Pemeriksaan Naskah (Peer Review) 18 

 Gambar 27 Mengirimkan Email Hasil Pemeriksaan Naskah Ke Author 19 

 Gambar 28 Tampilan untuk Reviewer yang telah diberi Penugasan oleh Section 

Editor 

20 

 Gambar 29 Review Step setelah Reviewer/ Penelaah Bersedia Memeriksa Naskah 20 

 Gambar 30 Berkas Pemeriksaan Naskah (Form Review) 21 

 Gambar 31 Melakukan Perintah Untuk Copyediting oleh Section Editor/Editor 22 

 Gambar 32 Tampilan Upload File pada Copyediting 22 

 Gambar 33 Tampilan Pengaturan Layout 23 



iv 
 

 Gambar 34 Tampilan Edit Layout 23 

 Gambar 35 Tampilan Proofreading 23 

 Gambar 36 Penjadwalan Penerbitan 24 

 Gambar 37 Tampilan Halaman “Create Issue” 24 

   

 

 



1 

 

1. PENDAHULUAN 

 

Open Journal Systems atau OJS adalah sebuah sistem manajemen konten berbasis web yang 

khusus dibuat untuk menangani keseluruhan proses manajemen publikasi ilmiah dari proses call for 

paper, peer review, hingga penerbitan dalam bentuk on-line. OJS dikeluarkan oleh Public Knowledge 

Project dari Simon Fraser University dan berlisensi GNU General Public License. OJS 

memudahkan peran pengelola jurnal, editor, reviewer, penulis, dan pembaca. Untuk informasi 

umum tentang OJS dan penelitian sistem terbuka lainnya, PKP dapat dikunjungi di situs web 

http://pkp.sfu.ca/. 

 

 

Gambar 1 Tampilan Open Journal System 

http://pkp.sfu.ca/
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1.1. Proses Editorial  

OJS bergerak pengajuan ke jurnal melalui lima langkah dalam proses editorial, yang akan dikelola 

oleh satu atau lebih user editor.  

1. Submissions Queue : Item jurnal akan dimulai dari sini dan akan diberikan kepada editor.  

2. Submission Review : Item jurnal akan menjalani peer review dan keputusan editorial.  

3. Submission Editing : Item jurnal mengalami proses copyediting, tata letak, dan proofreading.  

4. Scheduling Queue : Item jurnal dimasukkan dalam terbitan dan / atau volume.  

5. Table of Contents : Semua Item jurnal menunggu antrian dan dijadwalkan untuk publikasi 

 

1.2. Berbagai Peran User Dalam OJS  

 Journal Manager : Mengatur jurnal dan peran staf editorial (juga dapat berfungsi sebagai Editor 

dan peran lainnya juga).  

 Editor : Editor mengawasi proses editorial, Editor juga sering berperan sebagai Editor Bagian 

dalam mengawasi penyerahan yang diterima melalui tahap Pengeditan di proses editorial. 

Editor juga bisa membuat dan mengatur terbitan jurnal, dan mengirimkan notifikasi kepada 

pengguna tentang terbitan baru.  

 Section Editor : Editor Bagian biasanya mengatur penyerahan review dan pengeditan jurnal yang 

diterima. Tergantung pada kebijakan jurnal, bagaimana pun, Editor Bagian yang pada mulanya 

ditugaskan untuk penyerahan oleh Editor mungkin diminta hanya mengecek penyerahan 

melalui tahap Tinjauan, setelah itu diambil alih oleh Editor jika penyerahan diterima (dalam 

peran Editor Bagian). Editor mengirimkan permintaan ke Editor Bagian untuk melihat/ 

mengecek penyerahan melalui proses editorial.  

 Copyeditor : Copyeditor bertugas mengedit tata bahasa dan kejelasan artikel yang masuk, 

bekerja dengan penulis untuk memastikan semua benar, sesuai dengan bibliografi jurnal dan 

gaya tekstual, dan memproduksi salinan yang sudah diedit kepada Editor Layout untuk diubah 

ke galley dalam format terbitan jurnal.  

 Editor Layout : Editor Layout mengubah penyerahan versi copyedit ke dalam galley dalam 

HTML, PDF, PS, dll., sesuai dengan format file yang dipilih jurnal untuk digunakan dalam 

penerbitan elektronik. Sistem ini tidak menyediakan software untuk mengonversi dokumen 

yang diproses melalui word ke format galley, jadi Editor Layout harus merubah sendiri artikel 

ke format PDF atau HTML dengan bantuan software tersendiri.  

 Proofreader : Proofreader membaca galley dalam format terbitan jurnal yang bermacam-macam 

(begitu juga dengan Penulis). Proofreader (dan Penulis) mencatat tipografi dan kesalahan format 

untuk diperbaiki Editor Layout.  
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 Reviewer : Reviewer dipilih oleh Editor Bagian untuk me-review penyerahan. Reviewer diminta 

untuk menyerahkan review ke web site jurnal (meskipun beberapa jurnal memilih kebijakan 

review email) dan bisa untuk mengunggah lampiran untuk digunakan Editor dan Penulis.  

 Penulis : Penulis bisa mendaftarkan dan mengumpulkan bagian/ item ke jurnal secara langsung 

melalui website jurnal. Penulis diminta untuk mengunggah bagian/ item itu dan menyediakan 

metadata atau mengindeks informasi dalam bagian/ item. (Metadata meningkatkan kapasitas 

pencarian untuk riset online dan untuk jurnal ini). Penulis dapat mengunggah File Tambahan, 

dalam bentuk set data, instrumen riset, atu teks sumber yang akan memperkaya bagian/ item 

itu.  

 

Bagan Alur Penerbitan Jurnal 
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2. ADMINISTRATOR JURNAL 

 

Didalam mengelola sebuah program, tentunya dibutuhkan administrator yang bertugas mengelola 

keseluruhan aktivitas program serta mengatur semua hal yang akan dilakukan oleh program. Begitu 

juga dengan aplikasi jurnal online ini, dibutuhkan administrator jurnal yang bertugas mengelola 

keseluruhan aktivitas aplikasi. Administrator jurnal merupakan tingkatan tertinggi dari berbagai 

peran (enroll) yang ada dalam Open Journal System (OJS). Selain administrator jurnal, juga terdapat 

berbagai peran lain dalam OJS antara lain author, editor, journal management, reader dll. 

 

 

Gambar 2  Tampilan Halaman Aministrator 

 

Hal yang pertama kali dilakukan adalah melakukan login ke OJS dengan user dan password yang 

memiliki role sebagai administrator. 

 

Gambar 3 Tampilan pada Site Setting 
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2.1. Membuat Jurnal Baru 

Melalui menu yang ada di Site Administration, pilih “Hosted Journal” yang berada di bawah menu “Site 

Management”, maka tampilan layar akan menampilkan daftar jurnal yang telah dibuat serta 

terdapat menu untuk membuat jurnal baru. Untuk membuat jurnal baru, pilih “Create New Journal”/ 

Didalam menu hosted journal ini, administrator dapat melakukan perubahan terhadap jurnal yang 

telah dibuat melalui pilihan edit serta dapat menghapus jurnal yang telah ada sebelumnya. 

 

Gambar 4 Membuat Jurnal Baru 

 

Setelah memilih untuk membuat jurnal baru, maka akan tertampil form yang wajib diisi oleh 

administrator mengenai informasi mengenai jurnal yang akan dibuat seperti Judul jurnal dan Path. 

Field 'path' harus satu kata atau singkatan unik yang akan digunakan khusus untuk jurnal ini. Selain 

itu “path” juga akan menjadi URL jurnal yang akan dibuat. Kemudian beri tanda centang (√) pada 

'Enable' checkbox untuk pengaturan bahwa jurnal dapat dilihat oleh publik. 

 

Pilih 'Save' untuk kembali ke daftar jurnal dan jurnal baru sekarang sudah tersedia. Administrator 

dapat menyusun ulang urutan daftar jurnal yang ada menggunakan menu geser atas dan ke bawah 

dengan 'order' anak panah. 
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3. MANAJEMEN JURNAL 

 

Manajemen jurnal dalam OJS terbagi menjadi 3 (tiga) bagian besar yaitu Manajemen (Management), 

Pengguna (User), dan Peran (Roles).  

 

3.1. Menu User 

 

Gambar 6 Tampilan Menu Users 

 

Pengguna atau Users berisi menu-menu untuk mengatur pendaftaran pengguna dan peran mereka, 

seperti : 

1. Users Enrolled in this Journal /Pengguna yang Terdaftar: menu untuk melihat daftar pengguna 

yang terdaftar dalam jurnal. 

2. Enroll a User from this Site in this Journal /Daftarkan Pengguna Situs ini di Jurnal: menu untuk 

mendaftarkan peran pada pengguna yang terdaftar di jurnal dan belum memiliki peran. 

3. Show users with no role /Tampilkan Pengguna Tanpa Peran: menu untuk menampilkan daftar 

pengguna yang telah terdaftar dalam jurnal namun belum memiliki peran. 

4. Create New User /Buat Pengguna Baru: menu untuk mendaftarkan pengguna baru kedalam 

jurnal. 

5. Merge Users /Gabungkan Pengguna; menu untuk menggabungkan pengguna yang memiliki 

lebih dari 1 (satu) akun menjadi 1 (satu) akun dengan 1 (satu) peran. 

 

3.2. Menu Roles (Peran) 

Berbagai Peran User seperti yang dibahas pada halaman-halaman awal, (lihat hal. 2) 

 

 

Gambar 8 Tampilan Menu Roles  
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3.3. Menu Manajemen  

Manajemen berisikan menu-menu untuk mengatur segala sesuatu yang berhubungan dengan 

jurnal, seperti : 

1. File Browser : menu untuk membantu penelusuran berkas-berkas dalam sistem OJS. Berkas-

berkas tersebut terdiri dari berkas articles dan issues. 

2. Journal Sections : menu untuk membuat bagian-bagian jurnal yang akan ditampilkan dihalaman 

muka jurnal. 

3. Review Forms : menu untuk membuat formulir review yang akan menjadi acuan reviewer (mitra 

bestari) dalam proses review. 

4. Language : menu untuk mengatur locale (setting bahasa kerja) yang akan digunakan dalam situs 

jurnal, baik locale utama ataupun locale pendukung. 

5. Masthead /Dewan Redaksi: menu untuk membuat daftar dewan redaksi yang akan ditampilkan 

di halaman Tentang Kami. 

6. Prepared Emails : menu untuk mengatur email-email yang telah disiapkan sistem OJS sebagai 

notifikasi untuk para pengguna. 

7. Reading Tools : menu untuk mengatur item yang terkait dengan disiplin ilmu jurnal. 

8. Setup : menu untuk mengatur informasi, kebijakan, penyerahan, dan tampilan jurnal. 

9. Stats & Reports : menu untuk melaporkan statistik aktivitas dalam OJS selama setahun 

10. Payments: menu untuk mengatur sistem pembayaran untuk akses ke dalam jurnal. 

11. System Plugins : menu untuk mengatur plugin-plugin yang terinstal dalam OJS. 

12. Import/Export Data : menu yang berisi plugin untuk membantu proses impor dan ekspor data. 

 

 

Gambar 5 Tampilan Menu Management  

 

 5 Langkah Mengatur Jurnal Baru 

Pilih pada bagian 'Management Pages'. Pilih pada bagian 'Setup' dan ikuti 5 langkah untuk 

mengatur jurnal. Lengkapi informasi yang diperlukan, namun manajer jurnal juga masih dapat 

melengkapi kembali pengaturan tambahan apabila informasi belum bisa dilengkapi. Dalam 5 
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langkah pengaturan jurnal, diawali dengan mengisi informasi pertama yang paling penting 

dahulu yakni nama jurnal, nomor ISSN, principal contact dan technical support contact. 

 

Gambar 9 Tampilan Journal Setup 

1. Details  

Dalam menu ini diberikan form yang terkait informasi umum tentang jurnal, termasuk 

nama jurnal, singkatan, alamat, nomor ISSN, dan DOI. Dalam menu Details form yang 

perlu diisi adalah: 

o Principal Contact  

o Technical Support Contact  

o Email Identification  

o Publisher  

 

2. Policy  

Pada bagian ini akan mengatur mengenai kebijakan yang berlaku terhadap jurnal. Dalam 

menu Policy yang perlu diisi adalah informasi sebagai berikut:  

o Focus and Scope of Journal (Fokus dan Cakupan Jurnal)  

o Review Policy (Tinjauan Kebijakan)  

Hal ini akan terlihat pada tentang Journal section.  

o Review Guidelines  

Petunjuk ini akan tersedia untuk reviewer pada saat “time review.”  

 

3. Submission  

o Submissions Author Guidelines (Panduan untuk Penulis/ Author)  

o Submission Preparation Checklist  
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Merupakan daftar prasyarat yang harus dipenuhi oleh penulis apabila akan melakukan 

Submission ke dalam jurnal dengan melakukan checklist pada daftar pernyataan yang telah 

ditentukan oleh Manajer Jurnal. Penulis tidak akan dapat melanjutkan pengiriman jurnal 

sebelum menyetujui semua persyaratan yang dibuat oleh Manajer Jurnal. Didalam OJS 

sudah diberikan default item, namun Manajer Jurnal dapat melakukan menambahkan syarat 

baru atau menghapus syarat yang dirasa tidak tepat diberlakukan dalam jurnal. Untuk 

melakukan penambahan daftar ketentuan/ syarat, pilih add Checklist Item dan untuk 

menghapus daftar ketentuan, pilih Delete.  

 

4. Management  

o Access and Security Settings  

Fungsi menu ini untuk mengatur status hak akses jurnal, apakah akses jurnal akan 

dibuka secara penuh, atau melalui langganan jurnal, atau OJS tidak melakukan 

penerbitan secara online.  

o User Registration  

Dalam menu ini dimungkinkan pilihan apakah User baru dapat melakukan registrasi 

sendiri ataukah harus melalui persetujuan dari manajer jurnal terlebih dahulu.  

 

5. The Look  

Langkah terakhir dalam setup jurnal adalah mengatur tampilan jurnal agar terlihat menarik. 

Manajer Jurnal dapat menambahkan gambar header, logo, footer yang nanti akan tertampil 

pada jurnal, selain itu juga dapat mengatur style sheet termasuk didalamnya menambahkan 

menu sidebar sebelah kanan dan kiri dari tampilan jurnal. Dalam menu ini, Manajer Jurnal 

dapat menambahkan informasi yang bisa dibaca oleh penulis, pembaca, dan pustakawan.  

 

 

4. PETUNJUK TEKNIS MASING-MASING PERAN 

4.1. Author  

Penulis (Author) dapat melakukan pengiriman tulisan berupa artikel, kajian maupun yang lain sesuai 

dengan fitur section yang terdapat pada jurnal. Untuk melakukan pengiriman tulisan, langkah 

pertama kali adalah melakukan login kedalam jurnal menggunakan user dan password yang 

mempunyai peran sebagai author. Kemudian setelah berhasil masuk, pilih “New Submission” untuk 

mulai melakukan pengiriman tulisan.  
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Gambar 10 Melakukan Submission 

 

Setelah klik “New Submission” maka tampilan layar akan berubah seperti tertampil dibawah. Ada 

lima langkah yang harus ditempuh oleh seorang “Author” untuk mengirimkan jurnal : 

1. Start    

2. Upload Submission  

3. Enter Metadata  

4. Upload Supplementary Files  

5. Confirmation  

1. Start  

Pada tampilan ini, User sebagai “Author” dipersilahkan untuk memilih “Journal Section” serta 

harus menyetujui persyaratan-persyaratan yang ditentukan oleh pengelola jurnal dengan 

memberi centang (√) pada semua ceklis yang tersedia. Kemudian “Author” juga dapat 

menambahkan komentar kepada Editor tentang file jurnal yang nantinya akan diupload / 

dikirim.  

 

Gambar 11 Tampilan Layar untuk New Submission 

 



11 

 

2. Upload Submission  

Pada tampilan selanjutnya, Author dipersilahkan untuk mengupload file yang nanti diajukan. 

File yang dikirimkan harus sesuai dengan persyaratan pada halaman sebelumnya. Ada 

keterangan tambahan yang otomatis akan muncul ketika akan melakukan upload file. 

Keterangan ini membantu Penulis dalam melakukan upload file.  

 

Gambar 12 Tampilan untuk Upload Submission 

Setelah upload file akan ada keterangan seperti gambar dibawah, apabila telah selesai tinggal 

tekan tabs “save and continue”  

 

 

Gambar 13 Tampilan “Enter Metadata” 
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3. Entering Meta Data 

Tampilan selanjutnya, Author dipersilahkan untuk mengisi form tentang data diri Penulis. Pada 

menu ini, Author dapat memberikan form data diri beberapa Penulis, jika Penulis lebih dari 

satu dengan klik “Add Author”. Setelah itu Author diwajibkan untuk memberikan judul serta 

abstrak dari tulisan yang dikirimkan, pada form Title and Abstract.  

 

4. Upload Supplementary File  

Pada menu ini, author diberi pilihan untuk meng upload file pendukung dari tulisan yang 

dikirimkan. Jika tidak ada file pendukung yang dikirimkan, maka Author dapat langsung 

melewati menu ini dengan klik “Save and Continue”. Biasanya file pendukung adalah surat 

keterangan pengalihan hak cipta dan page proof yang menyatakan keorsinilan naskah yang dibuat. 

 

 

Gambar 14 Tampilan upload File Pendukung 

 

Setelah melakukan upload file pendukung, maka author akan diberikan form untuk mengisi data 

terkait dengan file pendukung yang dikirimkan. Selain itu , Author juga masih diberi kesempatan 

untuk melakukan penggantian file pendukung yang sudah di-upload. Author diberi kesempatan 

untuk meng-upload file pendukung lebih dari satu file dengan cara melakukan upload seperti 

langkah upload file pendukung yang pertama.  

 

5. Confirmation  

Pada langkah terakhir pengiriman file oleh Author, Author diberikan konfirmasi tentang 

langkah-langkah yang sudah dilakukan sebelumnya dan ditampilkan daftar file yang akan 

dikirimkan.  
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Gambar 15 Tampilan “Confirmation” 

 

Setelah pengiriman tulisan selesai, maka Author dapat melakukan pengiriman tulisan kembali 

tanpa harus menunggu kiriman pertama selesai diverifikasi. Atau Author dapat memantau 

perkembangan tulisan yang dikirimkan melalui menu Active Submission. Pada menu ini, tertampil 

status dari tulisan yang telah di submit. Selain itu informasi mengenai perkembangan tulisan juga 

dapat diberitahukan melalui email.  

 

 

Gambar 16 Tampilan Status Proses File yang Dikirim 

 

4.2.    Editor  

Editor memiliki tugas mengawasi proses editorial tulisan yang dikirimkan oleh Author. Selain itu, 

Editor juga dapat berperan sebagai Editor Bagian dalam mengawasi penyerahan yang diterima 

melalui tahap Pengeditan di proses editorial. Editor juga bisa membuat dan mengatur terbitan 

jurnal, serta mengirimkan notifikasi kepada pengguna tentang terbitan baru.  
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Editor ini juga dapat memainkan peran sebagai Editor Bagian dalam proses Editing, selain itu juga 

dapat melihat pengajuan diterima melalui copyediting, tata letak, dan proofreading. Editor juga berperan 

dalam melakukan penjadwalan pengiriman untuk dipublikasikan, mengatur daftar isi dan 

menerbitkan jurnal.  

 

Gambar 17 Tampilan menu Editor setelah login  

 

Setelah berhasil melakukan login sebagai Editor, User dapat melakukan berbagai macam aktivitas 

seperti melihat kiriman artikel dengan klik “Unassigned”. Ketika user memilih “Unassigned” maka 

layar akan menampilkan daftar kiriman artikel.  

 

Gambar 18 Tampilan Daftar Tulisan 

 

Untuk melihat summary (rangkuman) tentang daftar artikel yang ada, klik pada judul artikel yang 

diinginkan. Setelah itu akan muncul layar berisikan rincian file yang dikirimkan oleh Author beserta 

daftar file pendukungnya (supplementary file). Selain itu dibagian tengah, Editor memiliki kewenangan 

untuk memberikan tugas kepada User lain atau kepada dirinya sendiri untuk memberikan tugas 

sebagai “Editor” artikel tersebut.  
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Gambar 19 Tampilan Detil Rincian File yang dikirim 

 

Editor juga dapat menunjuk Section Editor, memberikan tanggung jawab  tugas untuk “Review “ 

dan “Editing” (Gambar 19). Section Editor disini dapat dipilih berdasarkan kepakaran atau journal 

section  yang ada kaitannya untuk memilih reviewer tersedia sesuai dengan bidang kepakaran ilmu 

pengetahuan,  

 

 

Gambar 20 Tampilan Daftar User Section Editor Yang Tersedia 

 

Setelah memilih Section Editor pada Menu Select Section Editor, maka langkah selanjutnya adalah 

memberikan tugas kepada User  yang ada pada daftar. Pilihlah Assign untuk menugaskan Section 

Editor yang ada.  
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Gambar 21 Memberikan Tugas Kepada Section Editor 

 

Tetapi apabila Editor menginginkan untuk memberikan tanggung jawabnya  kepada diri sendiri 

yang akan bertugas untuk “review dan editing”  maka yang bersangkutan klik “Add Self” pada 

tampilan layar “Summary” diawal (gambar 19).  

 

Untuk mengunduh file kiriman serta file pendukung yang telah disubmit Penulis, klik pada nama 

file kemudian otomatis akan mengunduh dengan sendirinya.  

 

4.3.  Section Editor  

Section Editor bertugas membantu Editor dalam mengelola kiriman tulisan dari penulis. Section Editor 

hanya bertugas sesuai dengan perintah yang diberikan oleh Editor. Perintah yang diberikan Editor 

kepada Section Editor dapat berupa tugas sebagai yang mengelola review atau tugas sebagai yang 

mengelola editing atau bisa juga kedua-duanya.  

 

Gambar 22 Tampilan Section Editor 
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Setelah masuk pada halaman review, maka Section Editor memiliki kewenangan untuk melakukan 

review sendiri atau dengan menunjuk User lain untuk melakukan peer review. Tugas peer review dapat 

diberikan kepada User yang berperan sebagai Reviewer. Dan selalu pilih gambar icon amplop kecil 

sebagai tanda permintaan kepada Reviewer untuk melakukan review dan telah dihubungi melalui 

email.  

 

 

Gambar 23 Peer Review pada Menu Section Editor 

 

 

Gambar 24 Memilih Reviewer oleh Section Editor 

 



18 

 

 

Gambar 25 Memilih Form Review Yang Digunakan Dalam Penelaahan Naskah 

 

Setelah Section Editor memilih Reviewer yang ditugaskan sesuai dengan keahliannya, kemudian pilih 

berkas pemeriksaan yang biasa digunakan dalam penelaahan naskah. Untuk mengirimkan 

pemberitahuan kepada Reviewer yang ditunjuk, klik “REQUEST” pada pilihan dibawah form review. 

 

“Tugas Section Editor/ Editor selanjutnya adalah menunggu hasil pemeriksaan Reviewer 

yang telah ditunjuk” 

 

Setelah tugas peer review dilaksanakan oleh Reviewer, maka dilayar akan tertampil file yang telah di 

review beserta rekomendasi dari Reviewer atas kiriman naskah. Dan Editor melakukan konfirmasi 

dan berterima kasih kepada reviewer bahwa file telah diterima dengan mengklik pada icon amplop 

dibawah ”Acknowledge”.  

 

Gambar 26 Hasil Akhir dari Pemeriksaan Naskah (Peer Review) 

 

Setelah hasil naskah diterima/ ditolak ataupun diterima dengan catatan maka Section Editor/Editor 

berkewajiban memberi tahu dan melampirkan hasil pemeriksan naskah kepada Author. 
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Gambar 27 Mengirimkan Email Hasil Pemeriksaan Naskah Ke Author 

 

4.4.      Reviewer  

Reviewer memiliki tugas untuk melakukan tinjauan terhadap file yang telah dikirim, tentunya sesuai 

dengan perintah yang diberikan oleh Section Editor maupun Editor. Reviewer memiliki kewenangan 

untuk sanggup melakukan review atau tidak serta dapat memberikan rekomendasi keputusan kepada 

Section Editor atau Editor.  

 

Setelah melakukan login dengan user dan password yang berperan sebagai Reviewer, maka di layar 

akan tertampil daftar artikel yang menunggu untuk dilakukan proses review. Reviewer dapat memilih 

file mana yang akan dilakukan review terlebih dahulu dengan memilih pada nama file yang tertera. 

Setelah itu akan muncul layar yang berisi menu Review. Didalam halaman review, terdapat panduan 

langkah-langkah untuk melakukan review. Selain itu juga ditampilkan rincian jadwal review.  
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Gambar 28 Tampilan untuk Reviewer yang telah diberi Penugasan oleh Section Editor 

 

Langkah yang pertama adalah Reviewer memberikan informasi balik kepada Section Editor/ Editor 

yang telah memberikan tugas. Informasi yang dimaksud adalah apakah Reviewer akan melakukan 

review untuk artikel atau menolak tawaran tugas yang diberikan oleh Section Editor/ Editor dengan 

memilih “icon” amplop kecil seperti yang terdapat pada Review Step nomor 1.  

 

 

Gambar 29 Review Step setelah Reviewer/ Penelaah Bersedia Memeriksa Naskah 

 

Selanjutnya adalah Reviewer melakukan download file dengan klik pada nama file yang tersedia. 

Setelah itu, Reviewer diminta untuk melakukan klik pada icon kecil seperti awan untuk mengisi 
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berkas pemeriksaan naskah (form review) untuk menjadi catatan yang akan disampaikan kepada 

Author dan Editor/ Section Editor.  

 

 

Gambar 30 Berkas Pemeriksaan Naskah (Form Review) 

 

Dan untuk langkah yang keempat, reviewer dapat menambahkan file sebagai penguat dari hasil peer 

review yang nanti dapat dikirimkan kepada editor dan atau kepada author. Dan langkah yang terakhir 

adalah reviewer memberikan rekomendasi atas kiriman file yang telah dilakukan review apakah 

menerima, menolak, meminta revisi dan lain-lain.  

 

4.5.    Penyuntingan Oleh Copyeditor  

Setelah proses review selesai dilakukan, maka langkah selanjutnya adalah melakukan proses 

copyediting. File akan diterima oleh bagian editing setelah mendapat kiriman file dari proses review. File 

yang sudah dikirim selanjutnya akan ditindaklanjuti untuk memasuki proses copyediting.  
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Gambar 31 Melakukan Perintah Untuk Copyediting oleh Section Editor/Editor 

 

Setelah memilih file yang akan dilakukan copyediting, maka akan tertampil layar dimana terdapat 

form untuk upload file yang telah diatur tata letaknya. Editor dapat mendownload file terlebih dahulu, 

kemudian mengaturnya kembali sesuai dengan layout yang dikehendaki dalam penerbitan jurnal. 

Setelah upload selesai, langkah selanjutnya adalah memverifikasi file dengan klik “complete” yang 

terletak dibawah menu editing. Klik complete pada setiap file yang dirasa sudah benar tata letaknya. 

Dan klik complete pada rincian Final Copyedit sehingga tulisan Complete berganti dengan waktu 

verifikasi.  

 

Gambar 32 Tampilan Upload File pada Copyediting 

 

Setelah copyediting selesai maka langkah selanjutnya adalah mengatur layout serta mengupload 

berbagai macam versi dari ekstensi file yang nantinya akan tertampil di halaman depan dan diakses 

oleh pengunjung jurnal online. Ekstensi file dapat berupa html, pdf, dan doc tergantung dari 

kebijakan jurnal yang berlaku.  
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Gambar 33 Tampilan Pengaturan Layout 

 

Langkah selanjutnya adalah menyiapkan file yang memiliki ekstensi berbeda untuk nantinya 

diupload ke dalam jurnal online. Kemudian tandai pada menu Galley sebelum melakukan upload file 

ekstensi pdf atau html. Setelah melakukan upload file dengan ekstensi lain, akan ada form Galley 

yang berisi tentang nama label file ekstensi yang nantinya akan dicantumkan di halaman depan.  

 

Gambar 34 Tampilan Edit Layout 

 

Setelah semua file yang memiliki ekstensi berbeda telah diupload, maka langkah selanjutnya adalah 

melakukan koreksi terhadap aktivitas yang telah dilakukan dalam proses editing. Untuk memulai 

melakukan koreksi, klik “initiate” yang terdapat dibawah menu “Proofreading”. Setelah itu akan 

muncul tulisan Complete yang terdapat di sebelah kanan setiap nama korektor dan lakukan klik 

Complete pada setiap korektor sebagai tanda bahwa file yang akan ditampilkan sudah benar.  

 

Gambar 35 Tampilan Proofreading 



24 

 

 

Setelah koreksi selesai dilakukan, maka langkah selanjutnya adalah menentukan jadwal terbit jurnal, 

yakni sekarang, atau yang akan datang, atau sesuai dengan “Issue” yang dibuat oleh editor. Setelah 

memilih tempat publikasi tulisan, maka langkah selanjutnya adalah menentukan waktu dimana 

publikasi tulisan akan tersedia untuk pengunjung dengan klik “Record”.  

 

 

Gambar 36 Penjadwalan Penerbitan 

 

5. PENJADWALAN PENERBITAN 

 

Issue bisa dianalogikan sebagai terbitan yang nantinya akan dikeluarkan secara berkala dalam jurnal 

online. Untuk membuat Issue, klik “Create Issue” pada halaman User Home. Setelah itu akan 

tertampil form  

 

Gambar 37 Tampilan Halaman “Create Issue” 

Didalam menu create issue, editor dapat menambahkan cover jurnal yang nantinya akan terbit pada 

halaman depan. 

 

Apabila sudah terdapat tulisan yang berada didalam salah satu issue/terbitan, maka ketika issue 

tersebut dipilih akan terdapat daftar tulisan yang berada didalamnya, serta ada pilihan untuk 

“Published”. 
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