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Tulisan ini menjelaskan langkah-langkah yang harus dilakukan oleh editor ketika ada naskah 

yang baru dikirimkan oleh penulis (naskah hasil submission baru) dan mengirimkan naskah 

tersebut ke para reviewer. Semoga  Allah  Yang  Bersemayam  Di Atas  Arsy  bersimpati  

pada  upaya  ini.   

 

Bila  Anda membutuhkan  tutorial  mengenai  OJS  versi  2  dan  versi  3  dapat  

mengunjungi  blog  penulis  https://thecakrabirawa.wordpress.com/unduh-berkas/ . 

 

Inilah langkah-langkahnya: 

1. Seorang editor akan mendapatkan email berupa notifikasi /pemberitahuan bahwa sebuah 

naskah telah dikirimkan ke OJS jurnal yang dia kelola.  

 

 
 

2. Lanjutkan dengan melakukan login ke OJS 3 pada jurnal yang dikelola. Lakukan login 

sebagai editor. Pada bagian Submissions > My Queue akan tampil daftar naskah yang 

telah masuk di jurnal Anda. 

 

Lisensi Dokumen: 
Copyright © 2003-2018 IlmuKomputer.Com 

Seluruh dokumen di IlmuKomputer.Com dapat digunakan, dimodifikasi dan 

disebarkan secara bebas untuk tujuan bukan komersial (nonprofit), dengan syarat 

tidak menghapus atau merubah atribut penulis dan pernyataan copyright yang 

disertakan dalam setiap dokumen. Tidak diperbolehkan melakukan penulisan ulang, 

kecuali mendapatkan ijin terlebih dahulu dari IlmuKomputer.Com. 

https://thecakrabirawa.wordpress.com/unduh-berkas/
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3. Klik pada salah satu naskah yang baru masuk. Dalam hal ini penulis mengklik naskah 

nomor 86 yang ditulis oleh Happy Chandraleka, ST. Akan tampil halaman naskah tersebut. 

Dalam hal ini Anda masih pada tahap Submission.  

 

 
 

4. Yang pertama kali dilakukan oleh editor adalah menghapus identitas penulis. Ini bagi jurnal 

yang memegang konsep double-blind review seperti di Buletin Penelitian Kesehatan. Klik 

pada judul naskah tersebut. Akan tampil kotak dialog. Pilih Open with dan klik Ok.  
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5. Pada bidang aplikasi Microsoft Word, Anda perlu menghapus identitas penulis.  

 

 
 

6. Setelah Anda menghapus identitas penulis, unggah file tersebut. Cara mengunggahnya 

adalah klik pada menu Upload File yang ada di bagian Submission Files.  

 

 
 

7. Akan tampil kotak Upload Submission File. Pada tahap 1, pilih opsi selain “This is not a 

revision of an existing file”, karena file yang Anda unggah adalah file yang telah diubah 

dengan menghapus identitas penulis. Kemudian klik tombol Upload File dan carilah file 

yang telah dihapus identitas penulisnya.  
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8. Berikutnya akan tampil jendela seperti ini. Klik tombol Continue untuk melanjutkan 

proses.  

 

 
 

9. Anda akan masuk ke tahap 2 Review Details. Klik saja tombol Continue lagi. Anda akan 

masuk ke tahap 3 Confirm. Klik tombol Complete.  

10. Anda akan kembali ke halaman Submission. Perhatikan, pada bagian Submission Files 

file yang telah diunggah adalah file dengan identitas penulis yang sudah dihapus. File 

inilah yang akan dikirimkan ke reviewer nantinya. Klik tombol Send to Review yang ada 

di bagian kanan untuk masuk ke tahap review.  
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11. Akan tampil kotak Send to Review. Pastikan file yang akan dikirimkan telah diberi tanda 

cek. Selanjutnya klik tombol Send to Review.  

 

 
 

12. Sekarang Anda masuk ke tahap review. Pada tahap ini Anda harus menentukan siapa yang 

akan melakukan review atas naskah ini. Klik tombol Add Reviewer.  

 

 
 

13. Akan tampil kotak Add Reviewer. Pada bagian ini Anda sebagai editor harus memilih 

seorang reviewer yang akan menelaah naskah. Pilih salah satu reviewer dan klik tombol 

Select Reviewer.  
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14. Akan tampil kotak baru. Pada bagian Selected Reviewer akan tampil nama reviewer yang 

telah Anda pilih pada bagian sebelumnya. Pada Email to be sent to reviewer akan tampil 

narasi email yang akan dikirimkan ke calon reviewer.  

 

 
 

15. Gulung halaman agak ke bawah. Bila Anda memandang tidak perlu untuk mengirimkan 

email ini, beri tanda cek pada opsi Do not send email to Reviewer. Pada bagian 

Important Dates tertera Response Due Date yang merupakan tanggal batas tempo 

seorang reviewer ditunggu responnya apakah bersedia melakukan review atau tidak. 

Sedangkan tanggal pada Review Due Date adalah tanggal batas tempo hasil review 

dikirimkan ke editor.   
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16. Pada bagian Review Type, pilihlah tipe yang sesuai dengan kebijakan jurnal Anda. Buletin 

Penelitian Kesehatan menggunakan konsep Double-blind review dimana reviewer dan 

penulis tidak saling mengetahui.  

17. Pada bagian Review Form pilihlah formulir review yang akan digunakan oleh reviewer.  

18. Setelah lengkap, klik tombol Add Reviewer yang ada di bagian bawah.  

19. Akhirnya pada pojok kanan atas akan tampil notifikasi bahwa reviewer tersebut telah 

diminta kesediaannya untuk melakukan review atas naskah ini.  

 

 
 

20. Ulangi proses dengan mengklik tombol Add Review kembali untuk meminta kesediaan 

satu atau beberapa orang reviewer lagi.  

 

 
 

21. Gambar di bawah ini menampilkan dua orang reviewer telah diminta kesediaannya untuk 

melakukan review.  

 

 
 

Sampai di sini tugas editor telah selesai. Editor telah menerima naskah hasil submission baru 



 
 

Komunitas eLearning IlmuKomputer.Com 

Copyright © 2003-2018 IlmuKomputer.Com 
8 

dari penulis dan editor telah mengirimkan kesediaan beberapa reviewer untuk melakukan 

review atas naskah. Selanjutnya editor tinggal menunggu hasil review dari para reviewer. 

Demikian yang perlu dilakukan oleh editor di OJS 3 semoga bermanfaat.  

 

 

Biografi Penulis 
Happy Chandraleka. Seorang penulis TI independen. Menyelesaikan S1 di Teknik Elektro 

Universitas Diponegoro. Saat ini mengelola Open Journal Systems Badan Penelitian dan 

Pengembangan Kesehatan, Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. Mengelola OJS versi 2 

dan versi 3. Informasi tentang penulis dapat dilihat di http://thecakrabirawa.wordpress.com dan 

dapat dihubungi via email hchandraleka@gmail.com.  

 
(ditulis di Jakarta, Syawwal 1439 H/Juli 2018 M) 
     


