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Pengantar

• Modul ini cocok digunakan untuk OJS Versi 3.2.x ke atas

• Untuk OJS 3.1.x ada beberapa penyesuaian letak dan fitur tapi tidak
merubah makna/konten

• Website yang digunakan sebagai contoh : training.gallery-ilmu.tech
(OJS versi 3.2.1.4)

• Harap disesuaikan dengan versi OJS yang digunakan

http://training.gallery-ilmu.tech/index.php/train


Manajemen Penerbitan Berbasis OJS

• Manajemen penerbitan jurnal berbasis Open Journal System (OJS)
dilakukan secara elektronik, mulai dari submit artikel sampai publish

• Seluruh proses editorial dilakukan pada website jurnal (bukan via
email atau media komunikasi lainnya)

• Manajemen penerbitan berbasis OJS melibatkan minimal 7 peran
untuk menjalankannya dari submit sampai publish, yaitu author,
editor, Section Editor, reviewer, copyeditor, layout editor, dan
proofreader





Peran User dalam OJS



Site Administrator

• Bertanggung jawab terhadap seluruh instalasi dan teknis lainnya yang 
langsung berhubungan dengan server

• Biasanya langsung bagian TIK Perguruan Tinggi (UPT TIK)



Journal Manager

• Bertanggung jawab menyiapkan web jurnal berupa : isi, tata letak,
tampilan agar eye catching, membangun sistem, membuat role
(aturan dan form review)

• Mengelola reading tools, statistik pengunjung

• Mengelola akun user (Editor, Section Editor, Reviewer, Copyeditor,
Layout Editor, Proofreader, Author)

• dll



Journal Editor (Editor in Chief)

• Bertanggung jawab penuh terhadap seluruh proses regulasi artikel (penerimaan
manuscript, review, editing, hingga penerbitan artikel)

• Menyiapkan dan mengatur SDM pengelola jurnal

• Menyiapkan anggaran pengelolaan jurnal

• Menjaga kualitas artikel dan pengelolaan jurnal yang sesuai standar (termasuk
terbit tepat waktu) & menjamin keberlanjutan jurnal

• Bersama Journal Manager membuat dan mensosialisasikan Panduan untuk
Author, Reviewer, Editor, dan Etika Penerbitan

• Menyeleksi pertama kali manuscript yang masuk dengan membaca judul dan
abstrak (kesesuaian dengan aim and scope journal, jika tidak sesuai -> Reject,
jika sesuai didelegasikan ke Section Editor)



Section Editor

• Bertanggung jawab terhadap artikel yang dikirim dari Editor dan Reviewer
(menerima manuscript yang dikirim dari Editor dan menentukan serta
mengirimkan manuscript tersebut ke Reviewer yang didelegasikan)

• Section Editor dapat mengirimkan manuscript lebih dari satu Reviewer.

• Setelah Author memperbaiki manuscript sesuai saran dari Reviewer,
Author mengirimkan revisi artikel kembali ke Editorial.

• Editor in Chief atau section editor mencermati hasil review secara
keseluruhan, apakah keputusannya di reject, diperbaiki, atau siap masuk ke
Copyediting dan Layout Editing



Reviewer

• Bertanggung jawab terhadap manuscript yang disuntingnya dan
hasilnya dikirimkan ke Editorial

• Reviewer mengisi form review yang telah disediakan oleh journal
manager (jika ada) atau melakukan review langsung melalui
manuscript yang disuntingnya



Copy Editor

• Mengecek kelengkapan naskah

• Mengecek dan mengedit tata Bahasa serta susunan kalimat naskah
(termasuk cek grammarly jika menggunakan Bahasa Inggris)

• Jika perlu perbaikan naskah oleh penulis maka kirim naskah ke
penulis. Jika tidak file hasil copy editing langsung di upload ke OJS

• Jika memungkinkan bisa membantu menyesuaikan data yang di
naskah dengan di OJS/edit metadata OJS (alternatif)



Layout Editor

• Melayout artikel sesuai dengan template jurnal

• Hasil layout disimpan dalam bentuk file .pdf dan diupload pada
bagian Galleys

• Untuk keperluan proses proofreading, layout editor bisa saja
mengupload draft file dalam bentuk .docx agar memudahkan
pemeriksaan akhir oleh proofreader

• Memperbaiki file di galleys jika diminta bantuan oleh proofreader
atau SE (upload ulang file setelah di proofreading)



Proofreader

• Memeriksa ulang manuscript hasil kerja Copy Editor dan Layout Editor
untuk memastikan kualitas paper terjaga

• Yang perlu diperiksa ulang : kesalahan ketik, kesalahan format
(misalnya urutan nomor halaman), atau kesalahan lain yang mungkin
terlewat saat proses Copyediting dan layout editing

• Berkoordinasi dengan copy editor dan layout editor

• Filosofi : yang bekerja adalah manusia bukan system sehingga
kemungkinan salah/ada terlewat itu ada

• Mengkonfirmasi naskah siap untuk diterbitkan



Author

• Mengirimkan naskah via web jurnal (OJS), mengunggah file
manuscript/draft artikel, mengisi metadata (informasi untuk
harvesting/pengindeksan)

• Author dapat melihat progress manuscript yang dikirim,
berpartisapasi dalam proses copyediting dan proofreading



1.1
Author



S1 : Login



S2 : New Submission



S3 : Ceklist Submission 



S3 : Ceklist Submission, Next.. 

Isi jika dibutuhkan



S4 : Upload Submission Files



S4 : Upload Submission Files, Next..



S4 : Upload Submission Files, Next..

Jika hendak ganti file



S4 : Upload Submission Files, Next..

Ganti nama file

Klik jika ada file lagi yang akan di upload



S4 : Upload Submission Files, Next..

Jika mau tambah file



S5 : Enter Metadata

Pastikan data author sama seperti di naskah

Penulis Koresponden

Klik untuk tambah author

Klik 
untuk 
edit 
author



S5 : Enter Metadata, Next..



S5 : Enter Metadata, Next..



S5 : Enter Metadata, Next..

Copas keyword per satu kata kemudian tekan “Tab” untuk pindah posisi



S6 : Confirmation



S7 : Submission Complete

Sampai disini naskah telah berhasil disubmit

3 hal yang bisa dilakukan author :
1. Melihat status perkembangan naskah
2. Melakukan submission naskah baru
3. Kembali ke halaman dashboard



S8 : Melihat Status Paper

1. My Queue : menampilkan list naskah yang sedang aktif
2. Archives : menyimpan naskah yang telah selesai diproses

Berisi Notifikasi untuk perkembangan proses naskah

Status : Masih Step Submission 

Ada discussion View Log Paper

ID paper 
(untuk DOI)

Klik judul paper untuk melihat detail



S8 : Melihat Status Paper, Next..

4 workflow editorial proses
Sedang Aktif

Melihat balasan editor/SE

2 menu untuk manajemen publikasi

Note : Author hanya bisa megakses informasi/file pada workflow yang sedang aktif

Selanjutnya tugas author :
1. Tetap memantau status

perkembangan naskah
2. Merevisi catatan

editor/reviewer sesuai
catatan

3. Tidak menarik paper
yang sudah masuk
tahap review
editor/reviewer

Melihat & download PDF



2.1
Journal Editor



S1 : Login

Login sebagai editor



S2 : Melihat Penugasan

Tampilan OJS dengan Role sbg Editor

Tugas untuk editor Ridwan belum ada

Ada 1 paper yang belum ditugaskan ke Editor/SE

Note : Editor sebagai pengatur lalu lintas paper (menugaskan SE atau dirinya sendiri)

Menu kompleks

Semua paper aktif

Search paper



3.1
Section Editor



S1: Login

Login sebagai Seciton Editor



S2: Melihat Penugasan

Menu terbatas

Tampilan OJS dengan Role sbg Section Editor

Note : 
1. SE menunggu penugasan dari Editor
2. Peran SE bisa membantu Editor sampai penjadwalan paper 

SE Nadia belum ada penugasan dr editor



2.2
Journal Editor



S1 : Menugaskan Editor

Klik tab “Unsigned”

Notif bahwa belum ada Editor/SE yang ditugaskan

Klik “Judul Naskah”



S2 : Menugaskan Editor, Next..

Ingat : WAJIB assign 
editor/SE

Note : Pastikan di stage 
Submission Participants 
Berisi Author & Editor/SE

Klik “Assign”



S2 : Menugaskan Editor, Next..

Pilih Journal Editor jika hendak menugaskan diri 
sendiri atau editor lain

Klik nama editor yang akan ditugaskan

Klik untuk pilih type editor



S2 : Menugaskan Editor, Next..

Editor assign 
diri sendiri

Akan muncul 3 keputusan 
setelah berhasil Assign 
Editor/SE

Note : untuk modul ini proses editorial ditangani penuh oleh 
Section Editor sampai Penjadwalan 



S3 : Remove Assignment Editor

Note :
1. Jika hendak mengganti

penugasan dari editor ke
editor lain atau ke section
editor, maka Remove
terlebih dahulu penugasan
sebelumnya dan lakukan
assign baru dengan cara yang
sama seperti sebelumnya

2. Jangan pernah memproses
naskah sebelum meng
“Assign” kan editor/SEKlik



S4 : Menugaskan Section Editor

Pastikan bagian ini dipilih jika SE juga diizinkan untuk edit metadata dan penjadwalan

1

2



S4 : Menugaskan Section Editor, Next..



3.2
Section Editor



S1: Menangani Naskah 

1. Login sebagai Section Editor dan muncul halaman seperti berikut :

2. Klik judul paper yang akan di proses
Status Paper



S1: Menangani Naskah, Next..

3. Download paper

4. Cek naskah, jika sesuai template & focus scope 
jurnal maka “Send to Review”. Jika ada catatan revisi 
dari editor/SE klik “Add discussion”



S1: Menangani Naskah, Next..

5. Add Discussions

Pastikan centang author

Isikan judul/topik diskusi

Contoh teks diskusi

Upload file catatan editor dan atau hasil similarity

A

B

C

D



S1: Menangani Naskah, Next..

upload naskah hasil catatan editor 

upload file similarity

Contoh file yang diupload

6. Tunggu Respon/Revisi dari Author

E
F

G

H



1.2
Author



S1 : Membuka Diskusi
1. Login sebagai Author

2. Klik judul paper

Notif editorial

Pesan/diskusi



S1 : Membuka Diskusi, Next..

3. Klik topik diskusi

4. Baca diskusi dan download file

5. Klik untuk membalas diskusi



S2 : Membalas Diskusi

6. Klik untuk upload file



3.3
Section Editor



S1 : Cek Revisi Author

1. Login sebagai SE

2. Klik topik diskusi

3. Download file revision author

4. Jika revisi tidak sesuai/masih salah maka balas 
diskusi dengan memberikan catatan lagi pada file 
naskah kemudian upload. Jika sudah sesuai maka 
persiapkan naskah untuk “Send to Review”



S2: Persiapan Send to Review
1. Jika jurnal Double Blind Review, maka WAJIB identitas author pada naskah dihapus

2. Simpan nama file hasil perubahan dengan menambahkan kode tertentu untuk memudahkan ingat. Contoh jika nama 
file aslinya “artikel Maman.docx” maka menjadi “artikel Maman – SR.docx (Send Review) => saat implementasi jangan 
berikan nama file menggunakan nama author



S2: Persiapan Send to Review, Next..

1. Klik judul paper 2. Klik Send to Review

3. Upload File Versi Editor/SE

File asli submission
File versi editor (double blind)

4. Hilangkan ceklist file lama

5. Klik Send to Review



S3 : Add Reviewer

Pastikan tidak pilih “New Review Round”

Belum ada penugasan Reviewer

File untuk review (DB)

1. Klik Add Reviewer



S3 : Add Reviewer, Next..

2. Pilih Reviewer sesuai bidang

3. Klik Select Reviewer

4. Biarkan default pesan email

5. Batas Respon Request 6. Batas Review Naskah

7. Pastikan sesuai model review yang digunakan

8. Klik Add Reviewer

9. Jika menggunakan 2 reviewer, ulangi langkah2 diatas

10. Menunggu Respon & Hasil Review



4
Reviewer



S1 : Melihat Penugasan

1. Login sebagai akun Reviewer

2. Klik judul paper yang akan di review
Informasi respon dan batas review

Untuk Submission Paper



S2 : Accept Request Review

4 tahapan mereview

Identitas Paper

Model Peer Review

1. Download file, baca 
untuk respon kesediaan

File Review



S3 : Membaca Guidelines Review

Jadwal Review

2. Centang Persetujuan Collect Data

3. Klik Accept Review

Tambahkan guidelines 
untuk membantu 
Reviewer

4. Klik Continue



S4 : Download & Mereview Naskah

Download file jika belum

Review Langsung via komentar di file dokumen



S5 : Upload Hasil Review

4. Klik Upload File Hasil Revisi



S6 : Konfirmasi Submit Review

5. Pilih Rekomendasi Hasil Review

6. Klik Submit Review



S7 : Proses Review Selesai

Proses Review Selesai

Klik untuk 
melihat 
penugasan dan 
submission



3.4
Section Editor



S1: Read Review
1. Login Sebagai Editor
2. Pilih Judul Paper

Sudah selesai review 

3. Klik

Perlu koordinasi 
dengan reviewer

Note :
1. Untuk proses Read Review bisa dilakukan setelah Reviewer selesai tanpa harus menunggu Reviewer 

selesai terlebih dahulu
2. Pastikan seluruh Reviewer sudah mengirimkan hasil review sebelum lanjut ke proses berikutnya



S2: Download Hasil Peer Review

4. Download file hasil review

5. Cek dan Hapus Nama Reviewer di dokumen



S3 : Menghapus Nama Reviewer

6. Ganti nama filenya misalnya “Note R1” dan Upload File pada tab Review



S4 : Upload Hasil Review Versi SE & Konfirmasi

7. Upload file versi editor

File versi editor

8. Pilih Rekomendasi sesuai Reviewer

9. Berikan penilaian bintang

10. Klik Confirm



S5 : Thank to Reviewer

11. Klik

Bisa mengirimkan sertifikat Reviewer sekalian



S6 : Request Revisions
Editor/SE belum memberikan keputusan

Pastikan “Complete”

1. Klik Request Revisions



S7 : Memilih File Hasil Review Versi SE

2. Biarkan settingan default

3. Pastikan file hasil 
review versi SE 
tercentang

4. Klik Record..



S8 : Add Discussion untuk Deadline Revisi
5. Selanjutnya membuat catatan revisi

Tempat upload revisi author

6. Klik Add discussion

7. Pastikan author tercentang



S8 : Add Discussion untuk Deadline Revisi, Next..

Contoh pesan

Hasil add 
discussion



1.3
Author



S1 : Cek Status Naskah

Jumlah Reviewer

Status “Review”

1. Klik judul paper

Status : permintaan revisi



S2 : Membaca Pesan dari SE

2. Klik untuk baca decision



S3 : Upload Revisi di Menu Revisions

3. Download ke 2 file dan 
lakukan revisi sesuai catatan 
Reviewer

4. Klik untuk lihat catatan editor

5. Jika sudah revisi, upload file disini

Untuk balas diskusi jika dibutuhkan



S3 : Upload Revisi di Menu Revisions, Next..

6. Klik untuk upload revisi

File revisi berhasil diupload

7. Tunggu respon dari editor



3.5
Section Editor



S1 : Download File & Accept Submission

1. Download file, cek apakah sesuai catatan reviewer
2. Jika tidak sesuai (mayor) maka perlu penugasan reviewer kembali pada ronde 

2. 
3. Tapi jika minor, cukup buat diskusi untuk meminta revisi kembali dan upload 

lagi dibagian REVISIONS
4. Jika sudah sesuai catatan reviewer, maka kembalikan identitas author dan 

upload file versi editor dibagian Revisions

5. Klik untuk 
Accept Naskah

File versi section editor



S2 : Memilih File Versi SE untuk Copy Editing

6. Ceklis file versi editor untuk dilihat author

7. Klik untuk memilih files ke proses Copy Editing



S3 : Record Decision

8. Centang file versi editor

9. Klik Record..



S4 : Menugaskan Copyeditor

Pastikan ada file versi editor, jika 
tidak ada klik upload files

Diminta menugaskan copy editor

1. Klik

2. Pilih Copy 
Editor

3. Klik

4. ceklis



S5 : Mengirim Notify ke Copyeditor

5. Klik

6. Gunakan template yang sudah ada



5.1
Copyeditor



S1 : Login & Cek Penugasan

1. Klik judul naskah

Note : Jika ada penugasan maka akan otomatis muncul paper di tab My Queue



S2 : Download & Upload File Hasil CE

3. Jika sudah selesai CE, Klik upload files

File hasil CE

4. Jangan lupa balas notif ke editor 
lewat diskusi untuk konfirmasi

2. Download File Draft Copyediting dari SE. Lakukan proses CE



3.6
Section Editor



S1 : Cek File Hasil Copyediting

1. Klik judul naskah

2. Notif ada file CE

3. Download dan cek, jika sudah sesuai maka lanjut ke tahapan berikutnya 



S2 : Send to Production

4. Klik Send..



S3 : Memilih File Hasil Copyedited

5. Klik Next..

5. Centang file copy edited

6. Record..



S4 : Menugaskan Layout Editor

Diminta menugaskan user 
(layout editor)

File hasil CE untuk di layout

1. Klik



S5 : Membuat Notify ke Layout Editor

2. Pilih LE

3. Klik

4. Pilih LE



6.1
Layout Editor



S1 : Pilih Paper

2. Klik judul paper

1. Login sebagai Layout Editor

Note :
Untuk memudahkan keperluan pada proses Proofreading, disarankan file yang diupload pada galleys 
adalah versi draft dalam ekstensi .docx. Hal ini untuk memudahkan pemeriksaan dan perbaikan akhir 
oleh Proofreader. (Dalam kasus ini menggunakan file pdf langsung oleh LE)



S2 : Menu Galleys & Label (ex. Pdf)
3. Klik Tab Publication

4. Pilih Galleys

5. Klik Add..

6. Ketikkan PDF

7. Klik Save



S3 : Upload File Draft Galleys (ex. Pdf)

File PDF berhasil diupload

8. Jika sudah, Layout Editor bisa buat diskusi atau kirim notif ke editor bagian 

Note : 
• Disarankan dalam bentuk .docx untuk keperluan 

Proofreading
• Jika sudah terlanjur pdf maka nanti proofreader 

bisa memberikan catatan di file notepad atau 
lainnya (atau kontak Lee untuk file docx)



S4 : Memastikan File Galleys Ada
Note :

Sebelum menugaskan Proofreader, SE harus pastikan Layout Editor sudah upload file di galleys (.pdf)

1. Icon file sudah terupload di galleys pd step production2. Klik judul paper



S5 : Menugaskan Proofreader

1. Klik

2. Pilih proofreader

3. Klik

4. Centang proofreader yang ditugaskan
Proofreader berhasil 
ditambahkan

5. Klik untuk kirim notifikasi

A

B

C



S6 : Mengirimkan Notify ke Proofreader

6. Pilih template yang ada

Contoh pesan default

7. Klik

Hasil create notifikasi

Note :
Sampai tahap ini SE tinggal menunggu hasil proses 
proofreading



7.1
Proofreader



S1 : Memeriksa File di Galley
1. Login sebagai Proofreader

2. Icon dokumen 
menandakan ada file di 
galley

3. Klik judul paper

Note : Jika ada penugasan dari SE maka otomatis paper akan muncul 
dihalaman beranda Proofreader



S2 : Memilih Tab Publication

4. Klik untuk membaca notif dari SE

5. Klik untuk menuju menu galleys



S3 : Menu Galleys & Download File

6. Klik Galleys

7. Download file galley (pdf), lakukan proses proofreading

8. Klik untuk update file versi proofreading (jika ada perubahan) 

9. Klik untuk finish upload change file



S4 : Konfirmasi Naskah Siap Terbit
1. Setelah melakukan perubahan file pada galleys, maka jangan lupa konfirmasi ke SE bahwa naskah sudah siap terbit 

2. Klik

3. Centang saja semuanya 
agar bisa dicek lagi (SE, LE 
dan Author)

4. Contoh pesan (sesuaikan 
dg kebutuhan)

A
B

C 5. Jika misalnya proofreader tidak 
upload/change file di galleys maka 
bisa upload disini. Kemudian 
selanjutnya akan diproses oleh LE



Proofreader : Note

1. Biasanya proofreader menemukan kesalahan kecil saja atau bahkan tidak ada
temuan

2. Jika tidak ada temuan kesalahan maka proofreader langsung konfirmasi dengan
add/reply discussion bahwa naskah siap terbit

3. Namun jika menemukan ada kesalahan minor selama proses proofreading
maka bisa langsung diperbaiki dan ganti file pada galleys (jika bisa dan
memungkinkan, tergantung kebijakan pengelola jurnal) => contoh slide 111

4. Namun jika proofreader tidak diberikan akses untuk upload/change file di
galleys, maka file catatan atau hasil perubahan bisa dikirimkan melalui menu
discussion. Selanjutnya akan diproses oleh LE atau SE => contoh slide 112



3.7
Section Editor



Section Editor : Mengecek File Hasil Proofreading

• SE harus memantau dan memeriksa hasil kerja proofreading

• Jika Proofreader merekomendasikan naskah siap terbit maka SE
tinggal menjadwalkan terbit (setelah jurnal editor membuat issue)



2.2
Journal Editor



S1 : Membuat Issue (Terbitan)
1. Login sebagai Editor Jurnal (Section Editor tidak bisa)

2. Klik Issue -> Future Issue

3. Klik Create Issue

4. Isikan identitas issue



S2 : Mengecek Hasil Create Issue

5. Upload cover issue

6. Klik Save

Data terbitan

Item yang dijadwalkan publish



3.8
Section Editor



S1 : Menjadwalkan Paper

2. Pastikan ada pdf galley1. Klik judul paper



S2 : Pilih Menu Issue

4. Pastikan 
aman 
semua

3. Klik Tab Publication

5. Klik Issue

6. Klik Assign..
7. Pilih terbitan yang sesuai 8. Klik Save

9. Klik Schedule..



S3 : Memasukkan Nomor Halaman

10. Masukkan no halaman

11. Biarkan kosong jika future issue

12. Klik Save



S4 : Preview Issue

Note :
• Sampai disini Section Editor selesai membantu 

Editor untuk penjadwalan naskah
• Selanjutnya tugas editor untuk review akhir dan 

publish issue



2.3
Journal Editor



S1 : Publish Issue

1. Klik Publish Issue

Note :
• Pastikan jumlah artikel minimal 5 setiap terbitan
• Pastikan metadata di OJS sesuai dengan naskah dan pengaturan konsisten
• Pastikan file PDF sudah diupload



S2 : Konfirmasi Kirim Email & Assign DOI

2. Pastikan ceklis semua

3. Klik OK

Otomatis issue akan masuk Back Issue jika sudah publish

Tampilan Current Issue



Selamat Mencoba, Semoga Sukses 




