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PANDUAN OJS UNTUK AUTHOR 

A. PENDAFTARAN SEBAGAI AUTHOR 

1. Buka laman web Jurnal Universitas Sali Al–Aitaam dengan mengetikkan alamat 

https://jurnal.unisal.ac.id pada browser yang digunakan, seperti Microsoft Edge, 

Mozilla Firefox, atau Google Chrome. Setelah halaman utama terbuka, akan 

ditampilkan daftar jurnal yang dikelola oleh Universitas Sali Al–Aitaam. Selanjutnya, 

pilih salah satu jurnal yang akan dituju, sebagai contoh Jurnal MAWAR UNISAL, 

sebagaimana ditunjukkan pada gambar di bawah ini: 

 

2. Setelah salah satu jurnal dipilih, sistem akan menampilkan halaman utama jurnal 

yang bersangkutan. Halaman ini memuat informasi terkait jurnal serta menu navigasi 

yang digunakan untuk melanjutkan proses, termasuk pendaftaran akun dan pengajuan 

artikel. 

https://jurnal.unisal.ac.id/


 

3. Selanjutnya, klik tombol Register yang terdapat pada menu di halaman jurnal. Setelah 

itu, sistem akan menampilkan halaman pendaftaran akun (register), sebagaimana 

ditunjukkan pada gambar berikut.  

 

Setelah seluruh kolom pendaftaran diisi dengan lengkap dan benar, klik tombol 

Register untuk melanjutkan proses. 

4. Apabila proses pendaftaran berhasil dan tidak terdapat kendala atau kesalahan sistem 

(system error), maka pengguna akan diarahkan ke halaman utama akun pengguna, 

seperti yang ditampilkan pada gambar di bawah ini. 



 

5. Pada halaman tersebut, klik tombol Make a New Submission untuk memulai proses 

pengajuan artikel. Selanjutnya, masukkan judul artikel yang ingin di submit dan 

centang (checklist) seluruh persyaratan pengajuan (Submission Requirements) sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku, sebagaimana ditampilkan pada gambar berikut. 

Setelah itu, klik tombol Begin Submission untuk melanjutkan. 

 

6. Setelah mengklik tombol Begin Submission, pengguna akan diarahkan ke halaman 

Make a Submission sebagaimana ditampilkan pada gambar di bawah ini. Pada tahap 

ini, pengguna diwajibkan mengisi keywords, abstract, dan references sesuai dengan 

isi artikel yang diajukan. Setelah seluruh data diisi dengan lengkap dan benar, 

pengguna dapat mengklik tombol Continue untuk melanjutkan proses pengajuan, atau 

memilih Save for Later apabila ingin melanjutkan proses submission di lain waktu. 



 

7. Pada tahap ini, pengguna wajib mengunggah naskah artikel melalui halaman Upload 

File. File yang diunggah harus menggunakan template resmi jurnal serta telah 

memenuhi seluruh ketentuan dan pedoman penulisan yang berlaku. 

 

8. Pada tahap ini, pengguna dapat menambahkan kontributor (penulis) artikel dengan 

mengklik tombol Contributor. Selanjutnya, sistem akan menampilkan jendela pop-up 

sebagaimana ditunjukkan pada gambar di bawah ini. Setelah seluruh data kontributor 

diisi dengan lengkap dan benar, klik tombol Save untuk menyimpan data. Apabila 



terdapat lebih dari satu kontributor, ulangi langkah yang sama hingga seluruh 

kontributor berhasil ditambahkan. Setelah semua kontributor selesai ditambahkan, 

klik tombol Continue untuk melanjutkan ke tahap berikutnya. 

 



 

 

9. Pada tahap selanjutnya, pengguna dapat menuliskan komentar atau catatan tambahan 

yang ditujukan kepada editor jurnal pada kolom yang telah disediakan. Komentar ini 

bersifat opsional dan dapat digunakan untuk menyampaikan informasi penting terkait 

artikel yang diajukan. 



 

10. Pada tahap akhir, sistem akan menampilkan ringkasan (review) seluruh data dan 

tahapan submission yang telah dilakukan. Apabila seluruh informasi telah sesuai dan 

benar, pengguna dapat mengklik tombol Submit untuk mengirimkan artikel. Namun, 

apabila masih terdapat data yang perlu diperbaiki, pengguna dapat melakukan 

pengeditan kembali sebelum proses submission diselesaikan. 



 

 

Setelah artikel berhasil disubmit, sistem akan menampilkan halaman konfirmasi. Pada 

halaman tersebut, pengguna dapat meninjau kembali pengajuan artikel yang telah 

dilakukan dengan memilih menu Review Submission. 



  

11. Halaman ini merupakan halaman Workflow – Submission pada sistem OJS yang 

menampilkan status artikel setelah proses pengajuan (submission) berhasil dilakukan. 

Pada halaman ini, artikel masih berada pada tahap Submission dan belum memasuki 

proses Review, Copyediting, maupun Production. Menu alur kerja di bagian atas 

menunjukkan tahapan pengelolaan naskah yang akan dilalui hingga artikel 

diterbitkan. 

 

Selain itu, halaman ini menampilkan berkas artikel yang telah diunggah oleh penulis 

pada bagian Submission Files, lengkap dengan informasi nama file, jenis berkas, dan 

tanggal unggah. Terdapat pula bagian Pre-Review Discussions yang digunakan 



sebagai media komunikasi awal antara penulis dan editor sebelum proses review 

dimulai. Pada tahap ini, penulis dapat meninjau kembali naskah yang telah disubmit 

dan menunggu tindak lanjut dari editor jurnal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. PANDUAN UNTUK EDITOR 

1. Login ke sistem OJS sebagai editor dengan menggunakan username dan password 

yang telah didaftarkan oleh admin jurnal. 

2. Pada halaman Dashboard editor, terdapat tiga menu utama, yaitu My Queue, Active, 

dan Archives, dengan penjelasan sebagai berikut: 

a. My Queue 

Menu ini terbagi menjadi tiga bagian, yaitu: 

 Unassigned, berisi artikel yang telah disubmit oleh penulis tetapi belum 

ditetapkan Section Editor untuk masing-masing artikel. 

 My Assigned, berisi artikel yang telah ditetapkan kepada pengguna sebagai 

Section Editor. 

 My Authored, berisi artikel yang ditulis oleh pengguna dan harus ditangani 

atau diserahkan kepada editor lain. 

b. Active 

Menu ini berisi daftar seluruh artikel yang sedang dalam proses pengelolaan dan 

belum diarsipkan, tanpa pengelompokan ke dalam My Queue. 

c. Archives 

Menu ini berisi seluruh artikel yang telah disubmit, baik artikel yang ditolak 

maupun yang diterima dan telah dipublikasikan dalam jurnal. 

 

gambar 1 



3. Kolom Stage menunjukkan tahapan proses yang sedang dilalui oleh suatu artikel. 

Untuk melanjutkan atau meninjau proses pengajuan artikel, pengguna dapat 

mengklik opsi View pada kolom Stage, sebagaimana ditampilkan pada Gambar 2. 

 

gambar 2 

 

4. Pada bagian “Submission Files” terdapat daftar file artikel yang telah disubmit. Anda 

dapat mengupload file baru dibagian upload file.  

5. Pada bagian bawah yaitu “Pre-Review Discussion”, pesan-pesan dari penulis dapat 

dibaca dan membalasnya dengan mengklik judul pesan tersebut.  

6. Pada tahap Submission, editor menetapkan section editor untuk artikel tersebut 

dengan mengklik ASSIGN pada bagian “Participants” dan tampilannya seperti yang 

ditunjukkan pada Gambar 3.  

7. Tentukan dan pilih peran yang akan dicari, misalkan dalam hal ini akan dipilih peran 

sebagai “Section editor”, lalu klik search. Maka akan muncul dibawahnya daftar 

section editor yang telah teregistrasi dalam sistem seperti yang ditunjukkan pada 

Gambar 4.  

8. Pilih section editor yang akan ditugaskan, lalu tulisan pesan ke section editor untuk 

meminta kesediannya sebagai section editor pada artikel tersebut, lalu klik OK.  



 

gambar 3 

 



 

gambar 4 

 

 

gambar 5 

 

9. Setelah Section Editor ditetapkan, nama Section Editor akan muncul pada bagian 

Participants. Selain itu, pada sisi kanan halaman akan tersedia beberapa menu 

tindakan, yaitu Send for Review, Send to Copyediting, dan Decline Submission, 

sebagaimana ditunjukkan pada Gambar 6, dengan penjelasan sebagai berikut: 



 Send for Review, digunakan untuk mengirim artikel ke tahap Review agar 

dilakukan penilaian substansi dan kualitas artikel oleh para Reviewer. 

 Send to Copyediting, digunakan untuk mengirim artikel langsung ke tahap 

Copyediting untuk dilakukan penyuntingan tata bahasa dan format naskah. 

 Decline Submission, digunakan untuk menolak artikel tanpa melalui proses 

Review, misalnya karena bidang keilmuan tidak sesuai dengan fokus jurnal, tidak 

memenuhi gaya selingkung atau template jurnal, atau kualitas artikel dinilai 

belum memadai. 

 

gambar 6 

10. Selanjutnya, pengelolaan artikel akan dilanjutkan oleh Section Editor. Namun, 

apabila editor tidak menetapkan Section Editor untuk artikel tersebut, maka seluruh 

proses selanjutnya akan tetap ditangani langsung oleh editor. Dalam hal ini, alur dan 

tahapan pengelolaan artikel yang dilakukan oleh editor sama dengan panduan yang 

berlaku bagi Section Editor. 

 

 

 



 

C. PANDUAN UNTUK SECTION EDITOR 

1. Login ke sistem OJS sebagai Section Editor dengan menggunakan username dan 

password yang telah didaftarkan. 

2. Setelah berhasil login, sistem akan menampilkan halaman Dashboard Section Editor, 

sebagaimana ditunjukkan pada Figure 1. 

 

Figure 1 

3. Pada menu My Queue, terdapat dua bagian, yaitu My Assigned dan My Authored, 

dengan penjelasan sebagai berikut: 

 My Assigned, berisi daftar artikel yang telah ditetapkan atau ditugaskan kepada 

Section Editor. Pada kolom Stage ditampilkan tahapan proses yang sedang 

dilalui oleh masing-masing artikel. 

 My Authored, berisi daftar artikel yang merupakan karya tulis Section Editor 

sendiri dan harus diserahkan atau ditangani oleh editor lain. 

4. Klik opsi Submission pada artikel yang dituju untuk masuk ke halaman Workflow 

atau dashboard kerja Section Editor. Tampilan halaman ini serupa dengan dashboard 

kerja editor, sebagaimana ditunjukkan pada Figure 2. 

5. Section Editor memiliki kewenangan yang sama dengan editor dalam pengelolaan 

artikel, yaitu mengirim artikel ke tahap Review (Send for Review), mengirim artikel 

ke tahap Copyediting (Send to Copyediting), atau menolak artikel tanpa melalui 

proses Review (Decline Submission). 



6. Pada bagian Pre-Review Discussions, ditampilkan seluruh pesan atau diskusi yang 

ditujukan kepada Section Editor, termasuk permintaan persetujuan penugasan 

sebagai Section Editor dari editor jurnal. 

 

Figure 2 

SEND TO REVIEW 

7. Tugas selanjutnya dari Section Editor adalah mengirimkan artikel ke tahap Review. 

Untuk memulai proses ini, klik tombol Send to Review yang terdapat pada sisi kanan 

halaman Workflow – Submission. 

8. Selanjutnya, pilih file artikel yang akan dikirimkan kepada Reviewer, kemudian klik 

tombol Send to Review, sebagaimana ditunjukkan pada Figure 3. 



 

Figure 3 

9. Setelah proses tersebut dilakukan, artikel akan berpindah ke tahap Review, seperti 

yang ditampilkan pada Figure 4. 

 

Figure 4 



10. Apabila terdapat perubahan pada file artikel yang akan dikirimkan kepada Reviewer, 

Section Editor dapat mengunggah ulang file tersebut dengan mengklik Upload/Select 

Files pada bagian Review Files. 

11. Langkah berikutnya adalah memilih Reviewer yang akan menilai artikel. Dalam 

proses ini, Section Editor wajib memilih minimal dua Reviewer yang sesuai dengan 

topik artikel (idealnya tiga Reviewer). Klik tombol Add Reviewer pada bagian 

Reviewers, sehingga sistem akan menampilkan halaman Add Reviewer, seperti pada 

Figure 5. 

12. Pilih Reviewer yang sesuai dengan bidang keilmuannya, kemudian klik Select 

Reviewer. 

13. Selanjutnya, Section Editor akan diarahkan ke halaman pengaturan permintaan 

review. Pada halaman ini, lakukan pengaturan sebagai berikut: 

 Kirim email pemberitahuan kepada Reviewer 

 Tentukan Response Due Date (batas waktu konfirmasi kesediaan review) selama 

1 minggu 

 Tentukan Review Due Date (batas waktu pengumpulan hasil review) selama 3 

minggu 

 Pilih Review Type: Double Blind Review 

 Pilih Review Form sesuai kebijakan jurnal 

14. Ulangi langkah 11–13 hingga seluruh Reviewer yang dibutuhkan (idealnya tiga 

Reviewer) berhasil ditetapkan. Tampilan halaman Section Editor setelah penetapan 

Reviewer ditunjukkan pada Figure 7. 



 

Figure 5 



 

 

Figure 6 



 

Figure 7 

15. Selanjutnya, Section Editor menunggu hasil proses review dari para Reviewer. 

Apabila Reviewer belum memberikan konfirmasi kesediaan, Section Editor dapat 

mengirimkan email pengingat melalui sistem OJS. 

16. Setelah Reviewer memberikan hasil penilaian artikel, Section Editor dapat membaca 

hasil review dengan mengklik Read Review, sebagaimana ditunjukkan pada Figure 

8. 

 

Figure 8 



17. Berdasarkan hasil penilaian Reviewer, Section Editor memberikan keputusan 

editorial terhadap artikel. Sebagai contoh, apabila dipilih keputusan Request 

Revisions, maka klik tombol Request Revisions pada kolom sebelah kanan. 

18. Apabila penulis telah mengunggah file revisi, sistem akan menampilkan notifikasi di 

bagian atas halaman. Section Editor dapat mengunduh file revisi tersebut pada bagian 

Revisions 

19. Jika hasil revisi artikel telah memenuhi kriteria dan standar jurnal, Section Editor 

dapat menerima artikel dengan mengirimkannya ke tahap Copyediting melalui 

tombol Send to Copyediting. 

 

SEND TO COPY EDITING 

20. Setelah artikel masuk ke tahap Copyediting, status artikel pada kolom Stage akan 

berubah menjadi Copyediting, seperti ditunjukkan pada Figure 9. 

 

Figure 9 

 

Untuk masuk ke halaman Copyediting, klik menu Copyediting pada kolom Stage di 

sisi kanan halaman, sebagaimana ditunjukkan pada Figure 10. 



 

Figure 10 

21. Langkah pertama pada tahap Copyediting adalah menetapkan Copyeditor. Klik 

tombol Assign pada bagian Participants, seperti ditunjukkan pada Figure 11. 

22. Tentukan peran pengguna sebagai Copyeditor, klik Search, kemudian pilih 

Copyeditor yang akan ditugaskan. 

 

Figure 11 



23. Kirimkan pesan kepada Copyeditor menggunakan template pesan yang tersedia atau 

menggunakan redaksi sendiri, sebagaimana ditunjukkan pada Figure 12. 

 

Figure 12 

24. Setelah pesan dikirim, pada halaman Copyediting akan muncul catatan komunikasi 

pada bagian Copyediting Discussions, seperti ditunjukkan pada Figure 13. 

 

Figure 13 

25. Selanjutnya, Section Editor menunggu hingga proses penyuntingan (copyediting) 

selesai dilakukan oleh Copyeditor. 

26. Apabila Copyeditor telah menyelesaikan tugasnya, pada halaman Section Editor akan 

muncul bagian Copyedited, sebagaimana ditunjukkan pada Figure 14. 



 

Figure 14 

27. Setelah itu, Section Editor mengirimkan file hasil copyediting ke tahap Production 

dengan mengklik Send to Production. 

28. Pada tahap Production, Section Editor atau Editor menetapkan Layout Editor untuk 

mengatur tata letak artikel dengan mengklik Add pada bagian Participants. 

29. Setelah tugas Layout Editor selesai, pada tahap Production akan muncul file Galley, 

sebagaimana ditunjukkan pada Figure 15. 



 

Figure 15 

30. Langkah selanjutnya adalah melakukan penjadwalan publikasi artikel dengan 

mengklik Schedule for Publication, seperti ditunjukkan pada Figure 16. 



 

Figure 16 

31. Pilih Issue (volume dan nomor terbitan), masukkan nomor halaman artikel, centang 

bagian Permissions, kemudian klik Save untuk menyimpan pengaturan. 

32. Dengan selesainya tahap penjadwalan publikasi, maka tugas Section Editor terhadap 

artikel tersebut telah selesai 

 

 

 

 



 

D. PANDUAN UNTUK REVIEWERS 

1. Login ke sistem OJS sebagai Reviewer dengan menggunakan username dan 

password akun yang telah terdaftar. 

2. Setelah berhasil login, sistem akan menampilkan halaman Dashboard Reviewer, 

sebagaimana ditunjukkan pada Gambar 1. 

 

Gambar 1 

3. Apabila Reviewer mendapatkan penugasan untuk melakukan penilaian artikel, maka 

judul artikel tersebut akan muncul pada bagian My Assigned. 

4. Klik menu Review pada kolom Stage untuk masuk ke halaman proses penilaian 

artikel. 

5. Dalam proses penilaian artikel, terdapat empat tahap yang harus dilalui oleh 

Reviewer, yaitu Request, Guidelines, Download & Review, dan Completion. 

6. Pada tahap Request, Reviewer diminta untuk memberikan keputusan apakah bersedia 

atau tidak bersedia melakukan review terhadap artikel yang ditugaskan, dengan batas 

waktu yang telah ditentukan oleh editor, sebagaimana ditunjukkan pada Gambar 2. 



 

Gambar 2 

 

7. Setelah Reviewer menyatakan kesediaan untuk melakukan review, sistem akan 

mengarahkan ke tahap Guidelines. Pada tahap ini, Reviewer diminta untuk membaca 

dan memahami panduan penilaian artikel yang berlaku, sebagaimana ditunjukkan 

pada Gambar 3. 



 

Gambar 3 

8. Setelah melewati tahap Guidelines, Reviewer akan masuk ke tahap Download & 

Review, seperti yang ditunjukkan pada Gambar 4. 

a. Pada tahap Download & Review, Reviewer diwajibkan untuk melakukan 

beberapa hal berikut: 

b. Mengunduh file artikel yang akan direview pada bagian Review Files. 

c. Memberikan penilaian terhadap artikel berdasarkan aspek relevansi, 

kontribusi ilmiah, penggunaan bahasa, dan kualitas abstrak. 

d. Memberikan saran dan masukan untuk perbaikan artikel. 

e. Mengunggah file revisi atau catatan penilaian (jika ada). 

f. Memberikan rekomendasi kepada editor terkait hasil penilaian artikel. 

g. Mengakhiri proses review dengan mengklik tombol Submit Review. 



 

 

 

Gambar 4 

9. Setelah proses penilaian selesai, Reviewer akan masuk ke tahap Completion, yang 

menampilkan konfirmasi dan ucapan terima kasih atas partisipasi Reviewer dalam 

melakukan review artikel. 
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