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PENGANTAR PENERBIT

Sebagai penerbit ilmiah, LIPI Press mempunyai tanggung jawab untuk 
menyediakan terbitan ilmiah yang berkualitas. Penyediaan terbitan 
ilmiah yang berkualitas adalah salah satu perwujudan tugas LIPI Press 
untuk ikut serta dalam mencerdaskan kehidupan bangsa sebagaimana 
yang diamanatkan dalam pembukaan UUD 1945. 

Dalam rangka menjunjung tinggi tugas tersebut, LIPI Press me
lalui salah satu terbitan ilmiahnya dalam bentuk buku panduan 
berjudul Manajemen Penerbitan Jurnal Elektronik, berusaha untuk 
membantu para pengelola jurnal agar ke depannya semakin siap 
dalam mengelola terbitan jurnal secara elektronik sebagai respons 
atas terbitnya Peraturan Kepala LIPI No. 3 Tahun 2014 dan Dirjen 
Dikti No. 1 Tahun 2014. Kedua peraturan tersebut mensyaratkan 
akreditasi terbitan berkala ilmiah harus terbit dalam bentuk elektronik, 
efektif mulai tanggal 1 April 2016. Tak ayal, peraturan ini kerap men
jadi momok bagi para pengelola jurnal yang terbiasa menangani 
terbitan secara tercetak. Mampukah mereka beralih ke penerbitan 
jurnal elektronik dan bagaimana cara mengelolanya merupakan per
tanyaan yang umum berkecamuk di benak pengelola jurnal saat ini. 
Diperlukan persiapan yang mendalam dan berkelanjutan, khususnya 
dari segi manajemen, untuk menerbitkan jurnal secara elektronik 
agar tetap terstandar, baik secara nasional maupun internasional, dan 
buku ini ditulis untuk menjawab kebutuhan tersebut. 



Manajemen Penerbitan Jurnal Elektronikxviii�

Melalui buku ini, pembaca akan disuguhi bermacam-macam 
pengetahuan mengenai klasifikasi jurnal, proses penerimaan hingga 
terbitnya sebuah jurnal yang dikelola secara elektronik. Dengan demi
kian, diharapkan pembaca akan dapat lebih memahami seluk-beluk 
pengelolaan jurnal elektronik dengan lebih baik sehingga kekhawatiran 
maupun keragu-raguan para pengelola jurnal dalam menjawab tan-
tangan globalisasi dewasa ini dapat segera diatasi.

Akhir kata, kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak 
yang telah membantu proses penerbitan buku ini.

LIPI Press
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PRAKATA

Penerbitan jurnal ilmiah sangat penting untuk memperkenalkan hasil 
penelitian kepada komunitas peneliti pada bidangnya di seluruh 
dunia. Semakin banyak pembaca, sitasi atas artikel yang dihasilkan 
pun akan tinggi. Penerbitan jurnal secara cetak memerlukan waktu 
panjang dalam proses penyuntingan, penelaahan, dan paling utama 
adalah mahalnya biaya pencetakan, yang mengakibatkan terbatasnya 
distribusi jurnal. Untuk mempercepat proses pengiriman naskah 
(submission), penyuntingan (editing), dan penelaahan (review), jurnal 
perlu diterbitkan dalam bentuk elektronik. Perubahan paradigma 
penerbitan jurnal dari cetak menjadi elektronik harus dipersiapkan 
dengan baik, khususnya dari sisi tata kelola (manajemen), sehingga 
jurnal yang diterbitkan sesuai dengan standar penerbitan jurnal secara 
elektronik, baik nasional maupun internasional. Berdasarkan hal 
tersebut, disusunlah buku Manajemen Penerbitan Jurnal Elektronik.

Buku ini diterbitkan karena banyaknya pertanyaan dari penge-
lola jurnal, baik editor maupun reviewer, mengenai bagaimana 
mengelola jurnal secara elektronik dengan baik dan benar. Selain itu, 
karena telah dikeluarkannya Peraturan Kepala LIPI Nomor 3 Tahun 
2014 dan Dirjen Dikti Nomor 1 Tahun 2014 tentang akreditasi ter-
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bitan berkala ilmiah, yang menekankan bahwa jurnal yang akan 
diakreditasi mulai 2014 dan efektif pada 1 April 2016 harus terbit 
dalam bentuk elektronik, dan akreditasi cetak akan berakhir pada 31 
Maret 2016. 

Buku Manajemen Jurnal Elektronik merupakan panduan yang 
berisi klasifikasi kriteria dan penilaian kualitas jurnal, standar dasar 
jurnal elektronik berdasarkan pada peraturan akreditasi terbitan 
berkala ilmiah, kelembagaan dan infrastruktur pengelolaan jurnal, 
penyuntingan naskah jurnal, etika publikasi, manajemen jurnal untuk 
implementasi tata kelola jurnal elektronik, manajemen penerbitan 
untuk menjalankan jurnal secara elektronik dengan menggunakan 
aplikasi Open Journal System (OJS), serta pendaftaran DOI (digital 
object identifier) dan indeksasi. 

Kehadiran buku Manajemen Jurnal Elektronik ini diharapkan 
dapat menyempurnakan buku sebelumnya, yaitu Manajemen Pener-
bitan Jurnal Ilmiah, yang diterbitkan oleh Sagung Seto; serta Panduan 
Penggunaan Aplikasi Jurnal Menggunakan Open Journal System yang 
diterbitkan oleh Kemenristek bekerja sama dengan PDII-LIPI. Tujuan 
utama penerbitan buku ini adalah menuntun pengelola jurnal se-
hingga dapat terakreditasi nasional dan bereputasi internasional 
sesuai dengan standar dan ketentuan yang berlaku. Buku ini dapat 
dijadikan acuan untuk pelatihan atau workshop pengelolaan jurnal 
tingkat dasar ataupun lanjut di berbagai pelatihan. 

Ucapan terima kasih kami sampaikan kepada Pimpinan LIPI, 
Kepala PDII, dan LIPI Press yang telah memberi kami kesempatan 
untuk menerbitkan buku ini. Kemudian, pengelola jurnal Medical 
Journal of Indonesia, Bulletin of Chemical Reaction Engineering & 
Catalysis, serta Journal of Mechatronics, Electrical Power, and Vehicu-
lar Technology, Dr Istadi (Universitas Diponegoro) dan Dr Tole Su-
tikno (Universitas Ahmad Dahlan), yang telah memberikan masukan 
dan kritik dalam penyusunan buku ini. Kami menyadari masih 
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banyak kekurangan dalam penyusunan buku ini. Oleh karena itu, 
kritik dan saran kami harapkan agar kamu dapat terus menyempur-
nakan penerbitan buku selanjutnya.

Jakarta, Oktober 2016
Penulis
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I
KLASIFIKASI, KRITERIA, 

DAN PENILAIAN KUALITAS JURNAL

A. KLASIFIKASI DAN KRITERIA JURNAL
Berdasarkan data dari pangkalan data pendidikan tinggi Direktorat 
Jenderal Pendidikan Tinggi, jumlah perguruan tinggi yang ada di 
Indonesia sampai Desember 2015 adalah 4.034 dengan 23.598 
program studi dan 250.529 dosen (Dirjen Dikti, 2015). Setiap pergu
ruan tinggi tersebut wajib melaksanakan tri dharma perguruan tinggi 
yang terdiri atas pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada 
masyarakat. Salah satu output dari penelitian adalah publikasi jurnal 
sehingga hasil penelitian dapat dikenal dan disitasi oleh peneliti atau 
akademisi, baik secara nasional maupun internasional. Untuk menuju 
ke arah sana, perlu dipersiapkan naskah yang baik, pengelolaan jurnal 
yang profesional, dan mekanisme diseminasi yang efektif dari jurnal 
yang diterbitkan. Salah satu sarana diseminasi jurnal yang efektif saat 
ini adalah melalui jurnal elektronik (Lukman, 2015b).

Jurnal elektronik saat ini menjadi suatu kebutuhan mendesak 
dan hal yang wajib sebagai perangkat untuk memublikasikan hasil 
penelitian seiring dengan disahkannya aturan tentang publikasi hasil 
penelitian. Aturan tersebut ialah pertama, Surat Edaran Direktur 
Jenderal Pendidikan Tinggi Nomor 152 Tahun 2012, yang menyatakan 
bahwa setiap sarjana (S-1), magister (S-2), dan doktor (S-3) harus 
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memublikasikan tugas akhirnya di jurnal nasional, nasional terakre-
ditasi, dan internasional sebagai syarat kelulusa; kedua, Peraturan 
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 
Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen dan Angka 
Kreditnya; ketiga, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia Nomor 78 Tahun 2013 tentang Pemberian Tun-
jangan Profesi dan Tunjangan Kehormatan bagi Dosen yang Men-
duduki Jabatan Akademik Profesor yang telah memberikan persya
ratan kenaikan jenjang jabatan dalam fungsional dosen. Dalam 
peraturan tersebut, syarat yang harus dipenuhi adalah menulis di 
jurnal nasional terakreditasi dan bereputasi internasional dengan 
detail sebagai berikut.

1)	 Kenaikan jabatan dari asisten ahli ke lektor, sekurang-kurangnya 
telah 4 tahun dari jabatan Asisten Ahli, dimungkinkan kurang 
dari 4 tahun bagi dosen yang berprestasi apabila mempunyai 
publikasi pada jurnal nasional terakreditasi sebagai penulis utama;

2)	 Kenaikan jabatan dari lektor ke lektor kepala sekurang-kurangnya 
telah 2 tahun dalam jabatan lektor, berpendidikan magister (S-2), 
harus memiliki karya ilmiah yang dimuat di jurnal internasional 
bereputasi atau berpendidikan doktoral (S-3) dan harus memiliki 
karya ilmiah yang dimuat di jurnal nasional terakreditasi;

3)	 Kenaikan jabatan dari lektor kepala ke profesor, sekurang-
kurangnya telah 3 tahun dalam jabatan lektor kepala, harus 
memiliki publikasi karya ilmiah yang dipublikasikan pada jurnal 
internasional bereputasi serta telah memiliki pengalaman kerja 
sebagai dosen minimal 10 tahun, atau jika dalam masa tertentu 
atau kurang dari 10 (sepuluh) tahun memiliki capaian istimewa.
Selain persyaratan tersebut, juga diatur persyaratan yang me-

mungkinkan untuk dapat loncat jabatan dua tingkat lebih tinggi dari 
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Tabel 1.1 Persyaratan Loncat Jabatan Fungsional Dosen

No. Loncat Jabatan
Asisten Ahli ke Lektor Kepala Lektor ke Guru Besar

1 Telah 4 tahun dari jabatan 
asisten ahli.

Telah 4 tahun dari jabatan lek-
tor.

2 Memiliki minimal 2 karya il-
miah yang dipublikasikan pada 
jurnal internasional bereputasi 
sebagai penulis utama.

Memiliki minimal 3 karya ilmiah 
yang dipublikasikan pada jurnal 
internasional bereputasi sebagai 
penulis utama.

3 Memenuhi angka kredit yang 
dipersyaratkan, baik per bidang 
maupun kumulatif.

Memenuhi angka kredit yang 
dipersyaratkan, baik per bidang 
maupun kumulatif.

4 Berpendidikan doktor (S-3). Berpendidikan doktor (S-3).
5 Telah disetujui oleh Senat PT 

yang dibuktikan dengan berita 
acara pertimbangan senat/
kriterium.

Telah disetujui oleh Senat PT 
yang dibuktikan dengan berita 
acara pertimbangan senat/
kriterium.
Minimal telah 3 tahun dalam 
gelar doktornya, dimungkinkan 
kurang dari 3 tahun bagi dosen 
yang memiliki karya ilmiah pada 
jurnal internasional bereputasi 
yang diperoleh setelah gelar 
doktornya.

Sumber: Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara-Reformasi Birokrasi (2013)

asisten ahli ke lektor kepala dan lektor ke guru besar. Persyaratan 
tersebut dirangkum dalam Tabel 1.1, kemudian bobot pemberian 
angka kredit untuk publikasi ilmiah yang diterbitkan dapat dilihat 
dalam Tabel 1.2.
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Tabel 1.2 Daftar Bobot Penilaian Angka Kredit Publikasi di Jurnal untuk Jabatan Fungsional Dosen

No. Jenis Kegiatan
Angka 
Kredit 
Maks.

Hasil penelitian atau hasil pemikiran yang dipublikasikan:
1 Jurnal internasional bereputasi (terindeks pada database 

internasional bereputasi dan berfaktor dampak) 
40

2 Jurnal internasional terindeks pada database internasi-
onal bereputasi

30

3 Jurnal internasional terindeks pada database internasi-
onal di luar kategori 2

20

4 Jurnal nasional terakreditasi 25
5 Jurnal nasional tidak terakreditasi, tetapi terindeks pada 

DOAJ
15

6 Jurnal nasional tidak terakreditasi 10
7 Jurnal ilmiah yang ditulis dalam bahasa Resmi PBB, 

namun tidak memenuhi syarat-syarat sebagai jurnal 
ilmiah internasional

10

Berdasarkan peraturan yang berlaku di Indonesia terkait dengan 
publikasi jurnal seperti yang disebutkan sebelumnya, jurnal ilmiah 
dapat dibagi menjadi empat klasifikasi, yaitu:

1. Jurnal Nasional
Jurnal nasional adalah majalah ilmiah yang memenuhi kriteria sebagai 
berikut:

a.	 Karya ilmiah ditulis dengan memenuhi kaidah ilmiah dan etika 
keilmuan.

b.	 Memiliki ISSN.
c.	 Memiliki terbitan versi online.
d.	 Dikelola secara profesional: ketepatan keberkalaan, ketersediaan 

petunjuk penulisan, identitas jurnal, dan lain-lain.
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e.	 Bertujuan menampung/mengomunikasikan hasil-hasil penelitian 
ilmiah dan atau konsep ilmiah dalam disiplin ilmu tertentu.

f.	 Ditujukan kepada masyarakat ilmiah/peneliti yang mempunyai 
disiplin-disiplin keilmuan yang relevan.

g.	 Diterbitkan oleh penerbit/badan ilmiah/organisasi profesi/per
guruan tinggi dengan unit-unitnya.

h.	 Bahasa yang digunakan adalah bahasa Indonesia dan atau bahasa 
Inggris dengan abstrak dalam bahasa Indonesia.

i.	 Memuat karya ilmiah dari penulis yang berasal dari minimal dua 
institusi yang berbeda.

j.	 Mempunyai dewan redaksi/editor yang terdiri atas para ahli 
dalam bidangnya dan berasal dari minimal dua institusi yang 
berbeda.

k.	 Jurnal nasional yang memenuhi kriteria a sampai j dan terindeks 
oleh DOAJ diberi nilai yang lebih tinggi dari jurnal nasional, 
yaitu maksimal 15.

2. Jurnal Nasional Terakreditasi
Jurnal nasional terakreditasi adalah majalah ilmiah yang memenuhi 
kriteria sebagai jurnal nasional berdasarkan peraturan Dirjen Dikti 
atau Kepala LIPI tentang terbitan berkala ilmiah dan mendapat status 
terakreditasi dari Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi atau Kepala 
LIPI dengan masa berlaku hasil akreditasi yang sesuai.

3. Jurnal Internasional
Jurnal internasional adalah jurnal yang memenuhi kriteria sebagai 
berikut:

a.	 Karya ilmiah yang diterbitkan ditulis dengan memenuhi kaidah 
ilmiah dan etika keilmuan.

b.	 Memiliki ISSN.
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c.	 Ditulis dengan menggunakan bahasa resmi PBB (Inggris, Prancis, 
Arab, Rusia, dan China).

d.	 Memiliki terbitan versi online.
e.	 Dikelola secara profesional.
f.	 Editorial Board (Dewan Redaksi) adalah pakar di bidangnya dan 

biasanya berasal dari berbagai negara.
g.	 Artikel ilmiah yang diterbitkan dalam satu isu berasal dari penulis 

berbagai negara.
h.	 Memuat karya ilmiah dari penulis yang berasal dari berbagai 

negara dalam setiap penerbitannya.

4. Jurnal Internasional Bereputasi
Jurnal internasional bereputasi adalah jurnal yang memenuhi kriteria 
jurnal internasional pada Subsubbab 3 dengan kriteria tambahan 
terindeks oleh database internasional bereputasi (Scopus dan Web of 
Science) serta mempunyai faktor dampak (impact factor) dari ISI Web 
of Science (Thomson Reuters) atau Scimago Journal Rank (SJR) dari 
Scopus. Jurnal ini mempunyai urutan tertinggi dalam penilaian karya 
ilmiah dengan nilai maksimal 40.

Jurnal yang memenuhi kriteria jurnal internasional pada 
Subsubbab 3 dan terindeks oleh database internasional bereputasi 
(Scopus dan Web of Science), tetapi belum mempunyai faktor dampak 
(impact factor) dari ISI Web of Science (Thomson Reuters) atau 
Schimago Journal Rank (SJR) dari Scopus menempati urutan kedua 
dalam penilaian dengan nilai maksimal 30.

B. PENILAIAN KUALITAS JURNAL
Parameter untuk mengukur reputasi jurnal ilmiah secara global yang 
dijadikan parameter pemilihan jurnal yang berkualitas dapat dijelas
kan sebagai berikut (Lukman, 2015a). 
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1. Journal Impact Factor (JIF)
Impact factor diciptakan oleh Eugene Garfield dari Institute of 
Scientific Information (ISI, kini bagian dari Thomson Scientific) pada 
1960 dengan menghitung indeks sitasi (citation index) dari jurnal-
jurnal yang diindeks oleh Thomson ISI dan dilaporkan setiap tahun 
dalam Journal Citation Report (JCR). Impact factor saat ini dijadikan 
indikator untuk mengevaluasi kualitas jurnal. Semakin tinggi impact 
factor  semakin berkualitas jurnal tersebut. Contoh perhitungan 
impact factor, bisa dilihat dalam Gambar 1.1. Berdasarkan hal tersebut, 
sebelum mengirim naskah, kita bisa melihat apakah jurnal tersebut 
terakreditasi nasional atau bereputasi internasional, yang ditandai 
oleh impact factor suatu jurnal (Lukman & Swistien, 2012).

 

2012 2013 2014 2015 2016 

2015 Impact Factor 

2015 

2013 or 2014 

2015 

Cites in 2015 to 2013 and 2014 papers 

Sumber: Thomson Reuters, 2016

Gambar 1.1 Contoh Perhitungan Impact Factor
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Tabel 1.3 Perbandingan Metode Pengukuran Jurnal SJR, SNIP, dan JIF
Aspek Scimago Journal 

Rank (SJR)
Source Normalized 
Impact per Paper 
(SNIP)

Thomson-Reuters 
Journal Impact 
Factor (JIF)

Rentang publikasi 3 tahun 3 tahun 2 dan 5 tahun
Jendela kutipan 1 1 1
Penyertaan 
self-citation pada 
jurnal tersebut

Persentase dibatasi 
hingga 33%

Ya Ya

Normalisasi bidang 
studi

Ya, repu-
tasi dibagikan pada 
seluruh referensi, 
diperhitungkan 
untuk frekuensi 
sitasi yang berbeda 
antarbidang.

Ya, relatif terhadap 
kumpulan artikel 
yang menyitasi 
sebuah jurnal, 
serta berdasarkan 
pada panjang 
daftar referensi dan 
cakupan database.

Tidak

Deliminasi bidang 
studi

Tidak dibutuhkan 
pada metodologi, 
tapi diikutsertakan 
dalam perhitungan.

Koleksi artikel yang 
menyitasi sebuah 
jurnal tertentu, 
kategorisasi data-
base independen.

Tidak

2. CiteScore, SNIP, dan SJR
CiteScore, Source-normalized Impact per Paper (SNIP), dan Scimago 
Journal Rank (SJR) merupakan metode pengukuran jurnal yang diter
bitkan oleh Elsevier Scopus dengan membandingkan jumlah artikel 
penyitasi terhadap jumlah artikel yang dipublikasi oleh sebuah jurnal. 

CiteScore menghitung sitasi yang diterima pada tahun terhitung 
(misal 2016) yang dihasilkan oleh artikel-artikel yang diterbitkan 
selama tiga tahun sebelumnya (berarti 2013, 2014, dan 2015) dan 
kemudian membaginya dengan jumlah keseluruhan artikel yang 
diterbitkan pada tiga tahun sebelumnya (2013, 2014, dan 2015). 
Rentang publikasi tiga tahun dianggap sebagai rentang terbaik yang 
cocok untuk semua bidang ilmu dan cukup panjang untuk mem-
peroleh puncak sitasi dari masing-masing disiplin ilmu.

SNIP mengukur dampak sitasi kontekstual dari sebuah artikel 
dengan menitikberatkan pada jumlah total sitasi pada satu bidang 
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Jenis dokumen 
yang digunakan 
dalam numerator

Hanya yang melalui 
proses peer-review: 
artikel, paper 
konferensi, dan 
review.

Hanya yang melalui 
proses peer-review: 
artikel, paper 
konferensi, dan 
review.

Seluruhnya 

Jenis dokumen 
yang digunakan 
dalam denominator

Hanya yang melalui 
proses peer-review: 
artikel, paper 
konferensi, dan 
review.

Hanya yang melalui 
proses peer-review: 
artikel, paper 
konferensi, dan 
review.

Hanya “source 
items”: artikel, 
paper konferensi, 
dan review.

Status sumber 
sitasi

Memberatkan sitasi 
pada basis reputasi 
(SJR) dari jurnal 
yang menerbitkan-
nya.

Tidak ada peran. Tidak ada peran.

Efek memasukkan 
review lebih banyak

Bergantung pada 
reputasi (SJR) 
dari jurnal yang 
menyitasi review 
tersebut.

Review cenderung 
lebih banyak 
disitasi daripada 
original research 
articles sehingga 
peningkatan jumlah 
review cenderung 
meningkatkan nilai 
indikator.

Review cenderung 
lebih banyak 
disitasi daripada 
original research 
articles sehingga 
peningkatan jumlah 
review cenderung 
meningkatkan nilai 
indikator.

Database utama Scopus Scopus Web of Science/
Journal Citation 
Reports

Efek peningkatan 
perluasan cakupan 
database

Database mempu-
nyai reputasi yang 
tetap. Reputasi 
dibagikan di antara 
banyak jurnal, dan 
didistribusikan 
ulang sehingga 
lebih banyak 
reputasi yang 
ditunjukkan di 
bidang dengan 
cakupan database 
lebih lengkap.

Tidak berpengaruh. 
SNIP memperbaiki 
perbedaan pada 
cakupan database 
antarbidang studi.

Secara keseluruhan 
meningkatkan 
JIF karena 
makin banyak 
yang akan muncul 
di database. JIF 
tidak memperbaiki 
perbedaan pada 
cakupan database 
antarbidang studi.

Sumber: Colledge et al., 2010
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Sumber: 

Gambar 1.2 Contoh Perpotongan Garis Jumlah Sitasi dan Jumlah Dokumen pada H-Index Scopus: 5 

Sumber: 

Gambar 1.3 Contoh Hasil Perhitungan H-Index dan i10-index dari Google Scholar

ilmu yang sesuai. Bedasarkan data Scopus. SNIP diciptakan di Centre 
for Science and Technology Studies (CTWS), University of Leiden.  

SJR menitikberatkan sitasi berdasarkan sumber dari mana artikel 
tersebut berasal. Bidang ilmu, kualitas, dan reputasi jurnal mempu-
nyai efek langsung dalam penilaian sitasi. SJR juga melakukan nor-
malisasi atas perbedaan perilaku sitasi pada bidang ilmu yang ber-
beda.
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Dalam Tabel 1.3, diperlihatkan perbandingan tiga metode peng
ukuran jurnal SJR, SNIP, dan JIF (Colledge et al., 2010).

3. H-index dan i10-index
H-index adalah bilangan h terbesar, dengan sejumlah h artikel paling 
sedikit mempunyai h citation. Contoh, h-index 5, berarti ada 5 artikel 
yang disitasi oleh minimum 5 artikel penyitasi. Sementara i10-index 
berarti bilangan i10 terbesar, dengan sejumlah i10 artikel mempunyai 
jumlah sitasi minimum 10. Contoh: i10-index=1 berarti ada 1 artikel 
yang disitasi oleh minimum 10 artikel penyitasi. Perhitungan sitasi 
tersebut saat ini digunakan oleh Google Scholar dan Scopus. Gambar 
1.2 dan 1.3 memperlihatkan perhitungan h-index Scopus dan contoh 
tampilan h-index Google Scholar.

4. Jumlah Publikasi dan Persentase Penolakan Artikel
Jumlah publikasi ilmiah yang masuk dan persentase penolakan artikel 
akan memperlihatkan seberapa banyak jurnal tersebut diminati oleh 
komunitasinya dan proses review yang dilakukan oleh suatu jurnal.

Sumber: MJI, 2016 

Gambar 1.4 Contoh Sitasi Artikel Medical Journal of Indonesia di Google Scholar
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Sumber: Scopus, 2016 

Gambar 1.5 Contoh Sitasi Artikel BCREC di Scopus

5. Jumlah Sitasi
Banyaknya jumlah sitasi akan memperlihatkan dampak dari suatu 
tulisan. Dengan demikian, meningkatnya sitasi setiap artikel akan 
memengaruhi kualitas dari suatu jurnal, sedangkan serendah-rendah
nya sitasi bisa diperoleh dari Google Scholar, dan alangkah lebih baik 
dapat diperoleh dari Scopus dan Web of Science. Gambar 1.4 mem
perlihatkan tampilan sitasi artikel dari jurnal Medical Journal of 
Indonesia di Google Scholar, sedangkan Gambar 1.5 memperlihatkan 
tampilan sitasi artikel Bulletin Chemical Reaction Engineering & 
Catalysist di Scopus (BCREC, 2016).

Jumlah sitasi merupakan dasar kekuatan dari database Scopus 
dan Web of Science dalam memberikan kinerja dari penelitian yang 
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Sumber: MJI, 2016

Gambar 1.6 Contoh Tampilan Dewan Redaksi Jurnal MJI

dilaksanakan oleh penulis, lembaga penelitian, negara asal, dan jurnal 
tempat diterbitkan. Selain itu, sitasi merupakan kunci dari adanya 
h-index, i10-index, Scimago Journal Rank (SJR), Source Normalized-
impact per Paper (SNIP), Citescore, dan impact factor.

6. Dewan Redaksi
Dewan redaksi umumnya terbagi atas seorang editor-in-chief, beberapa 
co-editors, dan banyak anggota redaksi atau editorial board members. 
Kualitas dewan redaksi dapat dilihat dari latar belakang dan afiliasi. 
Namun, yang paling penting adalah pengalaman dalam menulis 
artikel jurnal dan berapa kali tulisan tersebut disitasi; hal itu dapat 
dilihat dari tiap-tiap h-indeks setiap anggota dewan redaksi. Contoh 
susunan anggota dewan redaksi dapat dilihat dalam Gambar 1.6 dan 
1.7 (MJI, 2016; dan BCREC, 2016).
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Sumber: BCREC, 2016

Gambar 1.7 Contoh Tampilan Dewan Redaksi Jurnal BCREC

Beberapa praktisi yang memiliki reputasi dan nama besar serta 
dikenal oleh sejawat di bidangnya dapat dipertimbangkan menjadi 
anggota redaksi meskipun secara komposisi tidak mendominasi. 
Harapannya, praktisi tersebut memiliki pengalaman di lapangan 
terkait dengan suatu bidang keilmuan, dan bisa dilihat dari karya di 
luar publikasi, seperti paten atau prototipe produk yang dihasilkan 
dan diakui banyak pihak.

7. Akreditasi Jurnal
Akreditasi jurnal ilmiah di Indonesia bertujuan mengontrol kualitas 
terbitan yang dihasilkan jurnal ilmiah sesuai dengan kaidah ilmiah. 
Di Indonesia, terdapat dua lembaga yang mengakreditasi jurnal 
ilmiah, yaitu Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi (Dikti) untuk 
mengakreditasi jurnal di bawah perguruan tinggi dan asosiasi profesi 
Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (LIPI) untuk mengakreditasi 
jurnal di bawah lembaga penelitian dan kementerian. Untuk meng
optimalkan pengelolaan jurnal secara elektronik, Dikti dan LIPI sejak 
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Tabel 1.4 Perbedaan Instrumen Akreditasi Lama dan Baru

Instrumen Lama Baru
Format/Media Jurnal Format cetak wajib, 

online optional 
Format online wajib, 
cetak optional

Manajemen Pengelo­
laan Terbitan 

Berbasis cetak 
dikelola secara 
manual 

E-Publishing System, 
dan mempersyarat-
kan pengelolaan 
secara full online 
(paperless)

Petunjuk Penulisan 
bagi Penulis 

Belum mempersyarat-
kan penggunaan 
template penulisan 
naskah 

Mempersyaratkan 
penggunaan template 
penulisan naskah 
untuk mempercepat 
pengelolaan naskah 

Pengacuan, Pengutip­
an, dan Penyusunan 
Daftar Pustaka 

Konsisten secara 
manual 

Mempersyaratkan 
penggunaan aplikasi 
referensi 

Substansi Penekanan pada hasil Penekanan pada 
proses 

Alamat Unik artikel Tidak ada Mempersyaratkan 
memiliki identitas 
unik artikel (DOI)

Indeks Tiap Jilid Manual Otomatis dengan 
e-publishing system

Penyebarluasan dan 
Dampak Ilmiah 

Berbasis oplah dan 
tiras penyebaran 
terbatas 

Berbasis akses dan 
statistik penyebaran 
luas (global) dengan 
kunjungan unik 

Indeksasi dan Interna­
sionalisasi 

Sulit dilaksanakan Lebih mudah dilak-
sanakan 

2012 telah menyusun peraturan bersama tentang akreditasi terbitan 
berkala ilmiah, dengan paradigma dari akreditasi ke depan adalah 
jurnal yang terbit secara elektronik. Perbedaan instrumen yang lama 
dengan yang baru dapat dilihat pada Tabel 1.4. Selain itu, instrumentasi 
akreditasi dari kedua lembaga akreditasi tersebut telah disatukan 
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secara online ke Akreditasi Jurnal Nasional (Arjuna) yang dapat di
akses di http://arjuna.ristekdikti.go.id/.

Saat ini, peraturan tersebut telah disahkan dengan keluarnya 
Peraturan Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi Nomor 1 Tahun 2014 
tentang Akreditasi Terbitan Berkala Ilmiah serta Peraturan Kepala 
Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Terbitan Berkala Ilmiah. Adapun isi kedua peraturan tersebut sama, 
tetapi beda kewenangan. Tahun 2015 merupakan masa transisi aturan 
lama ke yang baru, dan tahun 2016 merupakan masa efektif pelak-
sanakannya.

8. Indeksasi Jurnal
Indeksasi jurnal bertujuan mendiseminasikan, menyebarluaskan 
jurnal yang terbit, dan menunjukkan prestasi sehingga dapat dikenal. 
Lembaga pengindeks ada yang berperan hanya mengindeks metadata 
(agregator); sebagai pemeringkat jurnal, seperti Scopus dan Web of 
Science; kemudian ada yang berskala nasional dan internasional; serta 
ada yang berbasis bidang keilmuan. 

C. JURNAL PREDATOR DAN LEMBAGA PENGINDEKS 
PALSU
1. Jurnal Predator
Istilah jurnal predator mulai dikenal pada 2012 setelah dipopulerkan 
oleh Jeafry Bell di majalah Nature, dan bisa diakses melalui laman 
http://scholarlyoa.com/. Jurnal predator dibuat untuk tujuan mem
peroleh keuntungan dan mengabaikan proses penelaahan (review) 
oleh pakar di bidangnya untuk setiap artikel yang diterima penerbit 
(Maret 2013).

Jurnal yang diterbitkan secara profesional harus mematuhi 
standar etika penerbitan seperti yang telah ditetapkan dalam Beall, 
2012:
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a.	 Open Access Scholarly Publishers Association (OASPA) 
b.	 Committee on Publication Ethics (COPE) 
c.	 International Association of Scientific, Technical & Medical 

Publishers (STM)
Jeffrey Beall telah menetapkan kriteria penerbit yang masuk 

kategori jurnal predator, yang intinya antara lain:
a.	 Jurnal terbit relatif masih baru dengan volume yang belum 

banyak, bahkan dengan ISSN ataupun DOI palsu.
b.	 Kelembagaan dan alamat penerbit tidak jelas.
c.	 Rekam jejak karya dari editor in chief beserta editorial board tidak 

jelas. 
d.	 Proses penelaahan (review) tidak sesuai dengan kaidah dan cen

derung basa-basi.
e.	 Meminta biaya penerbitan yang mahal bahkan sebelum diter

bitkan.
f.	 Menerbitkan tulisan yang sudah diterbitkan di tempat lain 

(duplikasi).
g.	 Memuat isi yang sebagian besar dikategorikan plagiat.

2. Lembaga Pengindeks Palsu
Nilai faktor dampak atau impact factor (IF) dari suatu jurnal saat ini 
merupakan dambaan dari penerbit. Semakin tinggi IF journal berarti 
semakin berkualitas jurnal tersebut sehingga penulis akan berlomba-
lomba memasukkan tulisannya. Hal itulah yang membuat bermuncul
an lembaga yang akhirnya mendeklarasikan dapat mengeluarkan nilai 
impact factor suatu jurnal. Oleh karena itu, kita patut mewaspadai 
apabila ada suatu jurnal yang memiliki IF tinggi. Saat ini, tools yang 
diakui secara resmi sebagai sistem pemeringkatan jurnal secara global 
adalah journal impact factor (http://www.webofknowledge.com) dan 
SNIP/SJR (www.scimagojr.com).
Thomson Reuters mengeluarkan journal citation report (JCR) secara 
rutin setiap tahun di http://ipscience.thomsonreuters.com/. Sementara 
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itu, dengan menggunakan http://www.webofknowledge.com, kita 
dapat melihat artikel-artikel yang terindeks oleh Web of Science 
(Thomson Reuters) dan diumumkan lewat JCR. Selain impact factor, 
setiap artikel dilengkapi dengan parameter lain yang dapat menggam
barkan reputasi jurnal yang bersangkutan. 

Scimagojr akan memberikan nilai SJR dari sebuah jurnal. Namun, 
untuk lebih lengkapnya, Elsevier membuat domain khusus (journal-
metrics.com) yang memberikan informasi detail mengenai SJR, SNIP, 
dan Citescore sekaligus. Pengecekan nilai SJR, SNIP, dan Citescore 
seharusnya lebih merujuk langsung ke database Scopus karena info 
di Scimagojr dan Journalmetrics menggunakan data sekunder dari 
Scopus.

Berdasarkan hal tersebut, kita patut mencurigai lembaga yang 
mengeluarkan perhitungan impact factor palsu (bogus impact fac-
tor companies). Berikut ini merupakan daftar lembaga yang menge-
luarkan lembaga pengindeks yang dipertanyakan (Iskandar, 2014):

a.	 CiteFactor (http://www.citefactor.org)
b.	 Global Impact Factor (http://globalimpactfactor.com)
c.	 ISRA: Journal Impact Factor (JIF) (http://www.israjif.org)
d.	 IMPACT Journals (http://www.impactjournals.us)
e.	 General Impact Factor (GIF) (http://generalimpactfactor.com)
f.	 Journal Impact Factor (JIF) (http://www.jifactor.com)
g.	 Universal Impact Factor (http://uifactor.org)
h.	 International Impact Factor Services (IIFS) (http://

impactfactorservice.com)
i.	 ISI International Scientific Indexing (http://isindexing.com)
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II
STANDAR DASAR AKREDITASI 

JURNAL ELEKTRONIK

Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi (Dikti) dan Lembaga Ilmu 
Pengetahuan Indonesia (LIPI) pada 1 September 2014 telah menge
luarkan Peraturan Dirjen Dikti No. 1 Tahun 2014 serta Peraturan 
Kepala LIPI No. 3 Tahun 2014 tentang Pedoman Akreditasi Terbitan 
Berkala Ilmiah. Tujuan utama dikeluarkannya peraturan tersebut 
adalah mendorong penerbitan jurnal ilmiah di Indonesia yang sebe
lumnya dalam bentuk cetak supaya segera dikelola dalam bentuk 
elektronik sehingga meningkatkan aksesibilitas dan visibilitas terhadap 
terbitan yang dikelola yang berdampak pada meningkatnya diseminasi 
dan sitasi dari artikel yang dihasilkan.

Dalam pedoman tersebut, telah diatur bahwa mulai 1 April 2016, 
jurnal ilmiah yang akan diakreditasi adalah jurnal yang dikelola 
menggunakan e-journal, dan pada 2015 adalah masa transisi ketika 
jurnal cetak terakhir untuk diakreditasi. Lalu, penerbit jurnal ilmiah 
yang sudah menggunakan e-journal dan siap diakreditasi bisa meng
ajukan akreditasi e-journal. Mekanisme pengajuan akreditasi dilaku-
kan satu pintu melalui sistem informasi bernama Arjuna (Akredi-
tasi Jurnal Nasional) sehingga tidak ada lagi perbedaan dan dikotomi 
antara akreditasi yang dikeluarkan Dikti dan LIPI.

Dengan telah diberlakukannya Pedoman Akreditasi Terbitan 
berkala Ilmiah tahun 2015, jurnal yang akan terbit harus dalam ben
tuk elektronik dengan persyaratan pengajuan sebagai berikut;
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a.	 Memiliki ISSN, baik dalam versi elektronik (e-ISSN) maupun 
cetak (p-ISSN) apabila terbitan dalam dua versi;

b.	 Mencantumkan persyaratan etika publikasi (publication ethics 
statement) dalam laman website jurnal; 

c.	 Terbitan berkala ilmiah harus bersifat ilmiah, artinya memuat 
artikel yang secara nyata mengandung data dan informasi yang 
memajukan pengetahuan, ilmu, dan teknologi serta seni;

d.	 Terbitan berkala ilmiah telah terbit paling sedikit 2 tahun ber
urutan, terhitung mundur mulai tanggal atau bulan pengajuan 
akreditasi;

e.	 Frekuensi penerbitan berkala ilmiah paling sedikit 2 kali dalam 
satu tahun secara teratur;

f.	 Jumlah artikel setiap terbit sekurang-kurangnya 5 artikel, kecuali 
jika berbentuk monograf;

g.	 Tercantum dalam salah satu lembaga pengindeks nasional 
(Indonesian Scientific Journal Database (ISJD), Portal Garuda, 
Pustaka Iptek, dan/atau yang setara). 
Poin penilaian untuk jurnal dapat terakreditasi, yaitu pengelola 

jurnal harus dapat memenuhi unsur penilaian seperti dalam Tabel 
2.1, yakni jurnal dapat terakreditasi setelah memperoleh nilai minimal 
70, dengan unsur penilaian terbagi menjadi dua, yaitu tata kelola dan 
substansi naskah.

Berdasarkan peraturan tersebut, supaya dapat terakreditasi, setiap 
penerbit jurnal harus memenuhi persyaratan pengajuan dan standar 
dasar jurnal elektronik sesuai dengan peraturan tersebut. Oleh karena 
itu, setiap pengelola jurnal harus memiliki checklist persyaratan peng
ajuan seperti yang sudah diuraikan sebelumnya serta checklist standar 
dasar jurnal elektronik sehingga mengetahui kesiapan menuju ter-
akreditasi nasional. Checklist standar dasar jurnal elektronik tersebut 
dapat dilihat dalam Tabel 2.2. 
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Tabel 2.1 Perbedaan Unsur Penilaian Instrumen Lama dan Baru

Bagian Unsur Penilaian Skor/Bobot
Lama (2011)

Skor/Bobot
Baru (2014)

A Penamaan Terbitan Berkala Ilmiah 3 3
B Kelembagaan Penerbit 9 4
C Penyuntingan dan Manajemen 

Pengelolaan Terbitan
(Nama lama Penyuntingan dan 
Mitra Bestari)

17 17

D Substansi Artikel 36 39
E Gaya Penulisan 15 12
F Penampilan 8 8
G Keberkalaan 8 6
H Penyebarluasan 

(Nama Lama: Layanan Tambahan)
4 11

  Jumlah 100 100

Tabel 2.2 Checklist Standar Dasar Jurnal Elektronik

No Point Evaluasi Ada Tidak
1 Penamaan/Perubahan/History
2 Aims and Scope
3 Kelembagaan/Alamat Redaksi
4 Dewan Penyunting
5 Mitra Bestari
6 Petunjuk dan Template Penulisan
7 Penggunaan Aplikasi Referensi
8 Statistik Akses
9 Memiliki DOI
10 Judul Sirahan
11 Penomoran
12 Manajemen Pengelolaan
13 Jadwal Penerbitan/Regularitas
14 Arsip
15 Dampak Ilmiah/Sitasi
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III
KELEMBAGAAN 

DAN INFRASTRUKTUR JURNAL 
ELEKTRONIK

A. KELEMBAGAAN JURNAL
Pengelolaan jurnal ilmiah dalam rangka mencapai target utama men
jadi jurnal ilmiah yang terakreditasi nasional dan/atau jurnal yang 
bereputasi internasional memerlukan sistem manajemen dan pengelo
laan jurnal yang efektif dan efisien. Sistem manajemen dan pengelolaan 
jurnal ini harus mengacu pada instrumen-instrumen dan kriteria-
kriteria yang disyaratkan oleh akreditasi jurnal nasional dan lembaga 
pengindeks internasional. Masalah ini dapat diselesaikan dengan 
adanya komitmen antara pemimpin lembaga tempat jurnal berdiri 
dan pengelola. Pemimpin harus mendukung dengan menyediakan 
infrastruktur, baik secara single journal maupun multiple journal, 
kemudian menyediakan sekretariat, pengelola tetap, dan alokasi 
anggaran secara berkelanjutan. 

Pengelolaan jurnal di Indonesia saat ini masih diserahkan kepada 
pengelola jurnal di tiap-tiap satuan kerja sehingga belum terintegrasi. 
Ada yang sudah dikelola secara optimal, ada yang baru berdiri, 
bahkan ada yang sama sekali belum melakukan instalasi jurnal. Secara 
ideal, peran dalam proses penerbitan jurnal secara elektronik terdiri 
atas 1) author; 2) editor/penyunting (editor in chief); 3) section editor; 
4) copyeditor/editor bahasa; 5) layout editor/editor tata letak;  
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Gambar 3.1 Alur Penerbitan Jurnal Elektronik

Gambar 3.2 Implementasi Alur Penerbitan dalam Sistem Jurnal Elektronik

6) proofreader; dan 7) reviewer (mitra bestari). Alur dan tahapan 
pengelolaan jurnal elektronik ditunjukkan pada Gambar 3.1 dan 3.2, 
sedangkan susunan pengelola serta uraian pekerjaan dapat dilihat 
dalam Tabel 3.1. 
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No. Peran dalam 
Jurnal

Uraian Pekerjaan

1 Ketua Dewan 
Redaksi/
Ketua Dewan 
Penyunting 
(Editor in Chief)

1.	 Menyiapkan dan mengatur SDM pengelola jurnal, 
yang terdiri atas sekretariat, editorial board, dan 
reviewer.

2.	 Menjalankan bisnis proses pengelolaan jurnal dari 
penerimaan naskah, editing, penelaahan, dan 
penerbitan sesuai dengan tata kelola jurnal secara 
elektronik.

3.	 Menyiapkan anggaran pengelolaan jurnal dalam 
meningkatkan substansi dari naskah yang diter­
bitkan. 

4.	 Menjaga mutu artikel dan pengelolaan jurnal 
sesuai dengan standar penerbitan yang berlaku, 
baik nasional maupun internasional.

5.	 Membuat rekomendasi yang berkaitan dengan 
penyebaran jurnal.

6.	 Menetapkan kebijakan untuk:
a.	 melaporkan penyerahan naskah dan kriteria 

untuk penulis/contributorship;
b.	 proses penelaahan, evaluasi keputusan 

mengenai publikasi, dan metode peninjauan 
kembali penolakan naskah;

c.	 identifikasi dan pemilihan masalah tema 
dan suplemen;

d.	 konflik kepentingan dan pengungkapan;
e.	 penanganan dugaan dan temuan dari kesa­

lahan (misconduct).
7.	 Menyosialisasikan pedoman dan kebijakan publi­

kasi (contohnya, instruksi untuk penulis, instruksi 
untuk mitra bestari, pedoman etika, laporan de­
wan redaksi, dan editorial).

8.	 Meninjau dan menyetujui anggaran tahunan jur­
nal, seperti yang diusulkan oleh redaktur pelak­
sana untuk disetujui oleh komite manajemen ju­
rnal.

9.	 Memeriksa kesesuaian naskah dengan ruang 
lingkup untuk didelegasikan/dilanjutkan oleh 
section editor/dewan redaksi.

Tabel 3.1 Susunan Pengelola Jurnal serta Uraian Pekerjaannya
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No. Peran dalam 
Jurnal

Uraian Pekerjaan

2 IT Support/
Administrator 

1.	 Menyiapkan infrastruktur hardware server, host-
ing, dan lainnya yang diperlukan dalam tahap awal 
pengembangan e-journal.

2.	 Menyiapkan aplikasi yang dapat digunakan dalam 
membangun aplikasi e-journal, salah satunya 
menggunakan aplikasi open journal system.

3.	 Memfasilitasi pelatihan pengelolaan jurnal dalam 
setup jurnal dan menjalankan proses bisnis jurnal 
di tahap awal.

4.	 Melakukan inisiasi awal kebutuhan standar pen­
gelolaan jurnal, seperti berlangganan nomor 
digital object identifier (DOI), tool plagiarisme, dan 
cek tata bahasa (grammar).

3 Penyunting 
Pelaksana
Jurnal (Managing 
Editor)/
Journal Manager

1.	 Melakukan pengaturan tata letak serta konten 
yang akan dimasukkan ke jurnal elektronik.

2.	 Memantau jalannya penerbitan dari penerimaan 
naskah, penyuntingan, penelaahan, sampai pada 
penerbitan.

3.	 Memberikan persetujuan atas pendaftaran penu­
lis, editor, dan mitra bestari dengan memberikan 
username dan password untuk dapat masuk ke 
sistem e-journal.

4 Editorial Board/
Dewan Redaksi/
Dewan Penyun­
ting/
Section Editor

1.	 Menentukan mitra bestari yang akan menelaah 
suatu naskah.

2.	 Mencermati komentar atau catatan dari mitra 
bestari tentang naskah tersebut.

3.	 Meminta komentar lanjutan dari mitra bestari atas 
naskah hasil revisi (bersama dengan ketua dewan 
redaksi).

4.	 Jika naskah masih harus direvisi, komentar lanju­
tan akan dikirim ke penulis.

5.	 Melakukan penyuntingan naskah sesuai dengan 
format standar jurnal.

6.	 Mengirim naskah ke penulis untuk final reading.
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No. Peran dalam 
Jurnal

Uraian Pekerjaan

7.	 Melakukan penyuntingan akhir (final editing).

8.	 Menerbitkan jurnal.
5 Mitra Bestari/

Reviewer
Melakukan penelaahan naskah berdasarkan kebaruan 
penelitian, perkembangan penelitian dengan mengi­
kuti pedoman penelaahan yang ditetapkan dalam 
jurnal.

6 Copyeditor Memeriksa naskah sesuai dengan tata bahasa.
7 Layout Editor Memeriksa dan mengubah layout naskah sesuai 

dengan gaya selingkung yang sudah ditetapkan, 
memberikan halaman dan menyusun artikel menjadi 
satu kesatuan dalam setiap nomor.

8 Proofreader Memeriksa naskah sebelum diterbitkan untuk disetu­
jui.

B. INFRASTRUKTUR JURNAL
Penerbitan jurnal elektronik memerlukan perangkat keras dan 
perangkat lunak. Untuk perangkat keras bisa dengan memiliki server 
sendiri atau menyewa (hosting) sehingga biaya dan perawatan server 
dapat ditekan. Adapun perangkat lunak atau aplikasi untuk menja
lankan penerbitan jurnal secara elektronik dapat diperoleh secara 
berbayar maupun gratis (open source). Aplikasi yang direkomendasikan 
dalam buku ini adalah open journal system (OJS). OJS adalah sebuah 
sistem manajemen konten (content management system/CMS) berbasis 
web yang khusus dibuat untuk menangani keseluruhan proses mana
jemen publikasi ilmiah, dari proses penerimaan naskah, peer review, 
hingga penerbitan dalam bentuk online. OJS dibangun oleh Public 
Knowledge Project dari Simon Frases University dan berlisensi GNU 
General Public License. 

Aplikasi OJS dapat dioperasikan secara fleksibel, diunduh secara 
gratis, dan diinstal pada server web atau komputer lokal. OJS dirancang 
untuk mengurangi waktu dan energi yang digunakan untuk tugas-
tugas administrasi dan manajerial yang berhubungan dengan meng
edit jurnal sekaligus meningkatkan pencatatan dan efisiensi proses 



Manajemen Penerbitan Jurnal Elektronik28�

editorial. Pemanfaatan OJS akan dapat meningkatkan kualitas ilmiah 
dan penerbitan jurnal melalui sejumlah inovasi dan kebijakan yang 
lebih transparan sehingga dapat meningkatkan pengindeksan.

Dengan OJS, seorang manajer jurnal dapat mengelola sistem 
penerbitan secara keseluruhan. Pengelolaan jurnal tidak mensyaratkan 
keterampilan teknis tinggi, tetapi cukup dilakukan dengan mengisi 
template dan mengunggah file. Secara umum, manajer jurnal akan 
melakukan pengaturan (setup) jurnal, mendaftarkan editors, section 
editors, copyeditors, layout editors, proofreaders, dan reviewers. Be-
berapa tool yang dapat digunakan untuk mengoptimalkan pengelolaan 
jurnal juga tersedia, seperti sistem komunikasi e-mail antara penge-
lola dan penulis atau reviewer serta pengelola statistik jurnal. 

Fitur OJS antara lain:
1.	 Pengaturan kebutuhan, bagian-bagian, proses review, dan lain-

lain;
2.	 Pendaftaran dan pengelolaan seluruh konten secara online;
3.	 Modul berlangganan dengan opsi untuk gratis ataupun berbayar;
4.	 Tersedia menu plugin yang memudahkan proses pengindeksan 

ke lembaga pengindeks; 
5.	 Pemberitahuan melalui e-mail (notifikasi) dan fitur komentar 

untuk pembaca
Untuk mendukung instalasi OJS, diperlukan sistem pendukung, 

antara lain php, web server (Apache atau IIS) dan database server 
(mysql atau postgres). Salah satu cara yang mudah untuk melakukan 
instalasi pendukung OJS adalah menggunakan sistem paket yang 
berisi php, web server, dan database server, seperti XAMPP, WAMP, 
dan LAMP. 

Jurnal dapat diterbitkan tersendiri dalam satu institusi dengan 
satu server dan disebut sebagai single journal atau beberapa jurnal di 
dalam satu institusi menggunakan satu server dan biasa disebut 
multiple journal. Institusi dengan banyak jurnal dan menjalankan 
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 3.3 Contoh Multiple Journal LIPI

multiple journal dapat menghemat anggaran untuk pembelian server. 
Tim IT untuk pemeliharaan jurnal pun tidak perlu banyak. Contoh 
dari multiple journal dapat dilihat pada Gambar 3.3.
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IV
PENYUNTINGAN NASKAH JURNAL

A. GAYA SELINGKUNG NASKAH
Gaya selingkung merupakan standar baku dan format terkait dengan 
tata letak dan penulisan dalam suatu jurnal sehingga ada konsistensi 
antar-artikel dalam setiap jurnal yang akan diterbitkan. Gaya seling
kung merupakan identitas dan ciri khas dari suatu jurnal. Ada yang 
menulis dalam dua kolom, ada juga yang satu kolom. Meskipun, gaya 
selingkung dari satu jurnal dengan jurnal lain berbeda, terdapat unsur 
tertentu yang harus ada dalam setiap artikel yang akan diterbitkan:

1.	 Nama Jurnal 
Nama jurnal sebaiknya ditulis lengkap. Diperkenankan untuk 
menyingkat nama, tetapi harus standar, mengikuti standar pe
nyingkatan/abbreviation dari jurnal dan ditulis secara konsisten 
antar-artikel, nomor, dan jurnal. Apabila hendak menyingkat, 
sebaiknya penulis diberi saran tentang bagaimana menuliskan 
nama jurnal dengan mencantumkan suggestion citation dalam 
setiap artikel yang akan dikutip. Hal tersebut sangat penting 
supaya jurnal ataupun artikel tidak kehilangan sitasi karena ada 
dua nama jurnal yang berbeda akibat salah penulisan dalam 
penulisan referensi.
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2. 	Volume, Nomor, dan Tahun
Volume dan nomor (issue) dituliskan dalam angka Arab (1, 2, 3, ...) 
dan tidak boleh menggunakan angka Romawi. Volume biasanya 
menunjukkan tahun terbit, sedangkan nomor menunjukkan fre
kuensi penerbitan dalam satu tahun: ada yang satu kali, dua kali, 
bahkan lima kali dalam satu tahun.

3.	 Judul Artikel
Judul artikel dibuat dalam format ilmiah, bukan format tulisan 
populer, serta diusahakan singkat, ringkas, dan jelas (16–24 kata). 
Hindari singkatan dan formula jika memungkinkan.

4. 	Nama Penulis
Nama penulis tidak menggunakan gelar dan jabatan. Tuliskan 
nama secara lengkap atau disesuaikan dengan budaya di tiap-
tiap negara. Jika nama penulis terlalu panjang, pastikan untuk 
memunculkan nama depan (given name) dan nama belakang 
(family name).

5. 	Afiliasi Penulis
Afiliasi atau asal penulis ditulis dengan susunan berurutan dari 
posisi terkecil sampai negara, contoh, program studi, fakultas, 
universitas, kota, dan negara asal penulis.

6.	 E-mail Korespondensi
E-mail korespondensi wajib dituliskan untuk menghubungkan 
pembaca dengan penulis apabila tertarik pada penelitian yang 
dilakukan sehingga dapat menjalin kolaborasi atau kerja sama 
penelitian serta klarifikasi dari tulisan yang terbit apabila ada 
kesalahan atau pembaca masih bingung dengan metodologi atau 
data yang ditulis.

7.	 Informasi Artikel
Informasi artikel berisi kapan naskah diterima (received) untuk 
di-review, kapan naskah selesai di-review (reviewed), dan kapan 
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naskah dinyatakan diterima untuk diterbitkan (accepted). Hal ini 
sangat penting apabila ada penulis lain yang membuat penelitian 
sama sehingga dapat mengetahui siapa yang lebih dahulu untuk 
diakui atau diacu sebagai penemu pertama, mengingat salah satu 
fungsi jurnal adalah sebagai registrasi temuan yang disebarluas
kan kepada khalayak/komunitas ilmiah di bidangnya.

8.	 Penomoran Halaman
Nomor halaman ditulis menggunakan angka Arab (1, 2, 3, ...). 
Perpindahan dari setiap nomor harus berurutan dalam satu 
volume. Contoh, Vol. 1 No. 1 halaman artikel terakhir 273 maka 
untuk Vol. 1 No. 2 halaman artikel pertama ditulis dengan cara 
melanjutkan nomor sebelumnya, yaitu 275 (dimulai dari halaman 
ganjil). Nomor halaman menjadi baru (hlm. 1) setiap terjadi 
pergantian volume.
Contoh gaya selingkung jurnal dapat dilihat dalam Gambar 4.1. 

Sumber: Elsevier, 2016 dan MEV, 2016

Gambar 4.1 Contoh Gaya Selingkung Jurnal

Sirahan: Nama jurnal, 
volume, tahun  

dan nomor halaman

Header: Nama Jurnal  
dan official homepage

Judul artikel

Nama artikel

Afiliasi artikel

Riwayat artikel

Corresponding 
author, Copyright 

dan DOI
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Sumber: MEV, 2016

Gambar 4.2 Contoh Template Penulisan Jurnal

Untuk memudahkan penulis dalam mengikuti gaya selingkung 
dan proses penyuntingan, pengelola jurnal harus membuat contoh/
template penulisan sehingga penulis tidak perlu menyusun tata letak 
dan huruf, tetapi tinggal mengisi konten sesuai dengan gaya seling-
kung jurnal. Contoh template penulisan dapat dilihat dalam Gambar 
4.2. 

B. MANAJEMEN REFERENSI MENGGUNAKAN 
MENDELEY
Salah satu persyaratan naskah diterima oleh suatu jurnal adalah se
bagian besar referensi yang digunakan harus dari sumber primer dan 
mutakhir. Selain itu, harus memiliki kebaruan (novelty) dari temuan 
yang dihasilkan, dan yang paling penting adalah bebas plagiarisme. 
Berdasarkan hal tersebut, sebelum menerima naskah untuk diterbit
kan, editor/reviewer diharapkan dapat melakukan penelusuran ke 
berbagai database, baik dalam maupun luar negeri. 

Penelusuran referensi menjadi lebih diperlukan karena adanya 
ledakan informasi yang semakin hari semakin banyak. Beragamnya 
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bentuk media penyimpanan informasi, khususnya dalam bentuk 
pangkalan data elektronik yang ada di internet, memerlukan pengua-
saan dan pemilihan sumber informasi dengan lebih baik. Pengguna 
informasi dituntut untuk dapat mengembangkan kemampuannya agar 
dapat mengumpulkan informasi secara cepat, tepat, serta efisien sesuai 
dengan kebutuhan yang diperlukan.

Pengutipan (sitasi/citation) dan referensi dalam suatu karya il-
miah sangat penting sebagai bentuk pengakuan atas penelitian ter-
dahulu, apakah baik atau malah dikritik. Dengan menuliskan acuan 
yang digunakan, pembaca dapat menelusuri langsung sumber yang 
kita tulis untuk meyakini kebenarannya, ketika ada kekhawatiran 
salah memahami suatu karya ilmiah lainnya. Kutipan tidak hanya 
dalam bentuk teks atau narasi, tetapi juga mencakup persamaan dan 
rumus statistik, data dan fakta, diagram, gambar dan foto, model, 
serta ide dan teori.

Saat ini, banyak tersedia gaya sitasi atau kutipan penulisan daf-
tar referensi atau bibliografi, yang paling umum digunakan adalah 
Harvard, Chicago, Vancouver, APA, dan Turabian. Sitasi kini dapat 
dilakukan secara otomatis dengan menggunakan program aplikasi 
komputer yang dirancang khusus untuk tujuan tersebut. Program 
komersial berbayar yang paling luas digunakan untuk tujuan tersebut 
adalah EndNote. Adapun program alternatif yang dapat diunduh dan 
digunakan secara gratis, antara lain, adalah Zotero dan Mendeley, 
sementara aplikasi yang disarankan adalah Mendeley. Mendeley ada
lah sebuah perangkat lunak yang kelahirannya diilhami oleh sebuah 
upaya untuk mengintegrasikan citation & reference manager ke dalam 
sebuah jejaring sosial. 

Dengan jejaring semacam ini, peneliti di berbagai belahan dunia 
dapat berkolaborasi dan melakukan sharing data penelitian. Perang-
kat lunak Mendeley saat ini tersedia dalam dua versi, Desktop Edition 
dan Institutional Edition. Mendeley Desktop Edition (selanjutnya 
dalam panduan ini akan disebut Mendeley saja) adalah perangkat 
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lunak citation & reference manager yang bisa didapatkan secara gratis 
dan sangat kompatibel dengan program pengolah kata MS Word 
(2003, 2007, 2010), Mac Word (2008, 2011), Open Office/Libre Office 
(3.2), dan Bib Tex.

Beberapa fitur yang menjadi andalan Mendeley adalah:
1)	 Dapat berjalan pada MS Windows, Mac, ataupun Linux.
2)	 Menampilkan metadata dari sebuah file PDF secara otomatis.
3)	 Backup dan sinkronisasi data dari beberapa komputer dengan 

akun online.
4)	 Smart filtering dan tagging.
5)	 PDF viewer dengan kemampuan anotasi dan highlighting.
6)	 Impor dokumen dan makalah penelitian dari situs-situs eksternal 

(misalnya PubMed, Google Scholar, dan arXiv).
7)	 Integrasi dengan berbagai perangkat lunak pengolah kata, seperti 

MS Word, Open Office, dan Libre Office; fitur jejaring sosial; serta 
iPhone dan iPad App.

8)	 Free web storage sebesar 2 GB, yang dapat dimanfaatkan sebagai 
online backup.

1. Instalasi Aplikasi Mendeley
Mendeley ialah peranti lunak yang memiliki kemampuan dalam 
mengolah database ilmiah berupa e-journal, e-book, dan referensi 
lainnya. Fungsi sebagai library yang disertai dengan kemampuan 
digunakan sebagai pengolah daftar pustaka dalam penyusunan karya 
tulis ilmiah. Mendeley merupakan program aplikasi berdiri sendiri 
untuk mengelola kepustakaan dan mengembangkan jejaring sosial 
akademik yang bermanfaat untuk mengelola kepustakaan, saling 
berbagi kepustakaan secara online, dan mencari kepustakaan terbaru. 
Mendeley versi Windows dapat diundur gratis dari website resmi di 
http://www.mendeley.com/download-mendeley-desktop/windows/
instructions/. 
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Setelah aplikasi terinstal, diperlukan plugin untuk Microsoft 
Word dari menu Tools program Mendeley agar Mendeley dapat 
mengutip secara otomatis pada saat menulis makalah. Selain untuk 
mengelola kepustakaan, Mendeley dapat digunakan untuk menyim-
pan file pustaka yang diunduh dalam format PDF dan memberikan 
anotasi (catatan dan tanda khusus tertentu) terhadap file PDF tersebut. 
Cara menggunakan Mendeley dapat dipelajari dengan mengunduh 
panduan dari situs http://gettingstarted.mendeley.com/. 

Penggunaan berbagai gaya referensi yang berbeda dalam setiap 
bidang keilmuan dengan menggunakan aplikasi Mendeley tidak 
perlu lagi dilakukan secara manual. Dengan Mendeley, pengguna 
cukup memilihnya pada saat membuat database kepustakaan. Gaya 
yang dipilih akan dengan sendirinya digunakan pada saat akan diku-
tip. Selain itu, kelebihan aplikasi Mendeley adalah tidak perlu me
ngetik daftar pustaka sebab Mendeley akan secara otomatis membuat 
daftar pustaka begitu melakukan pengutipan. Gambar 4.3 sampai 4.5 
memperlihatkan tahapan instalasi aplikasi Mendeley.

Sumber: Mendeley, 2016

Gambar 4.3 Proses Instalasi Mendeley
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Gambar 4.4 Tampilan Antarmuka (Interface) Mendeley

Gambar 4.5 Instalasi MS Word Plugin untuk Membuat Sitiran dan Daftar Pustaka
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2. Membangun Library dalam Mendeley
Tahap pertama yang perlu dilakukan untuk memanfaatkan aplikasi 
ini dalam penulisan karya tulis ilmiah adalah menyusun data pustaka 
di dalam library Mendeley. Proses impor dapat dilakukan dengan 
beberapa cara. Pada dasarnya, sumber pustaka tersedia dalam format 
digital (file yang disertai dengan metadata) yang data pustakanya akan 
sangat mudah dikenali oleh aplikasi ini.

Contohnya, file e-journal yang diperoleh dari beberapa portal 
e-journal terkemuka umumnya berformat PDF. File ini sudah disertai 
dengan metadata yang membawa informasi daftar pustaka yang di-
perlukan oleh aplikasi ketika diimpor. Secara sederhana, ketika suatu 
file e-journal diimpor ke dalam aplikasi Mendeley, file tersebut secara 
otomatis dikenali data pustakanya, seperti nama penulis, tahun 
penerbitan, jenis publikasi, dan nama jurnal atau buku. Dengan 
demikian, penulis tidak perlu menulis ulang secara manual. Namun, 

Gambar 4.6 Menambahkan Referensi dalam Mendeley
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3. Baca Setiap Artikel dan tandai mana yang akan di acu

Gambar 4.8 Menandai Tulisan yang Akan Dikutip

1. Buat Folder di Mendeley

2. Pindahkan artikel yang sudah di unduh ke dalam folder yang dibuat

Gambar 4.7 Membuat Folder dalam Mendeley
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data pustaka file atau referensi yang tidak tersedia dalam format 
digital bisa diperoleh melalui beberapa portal, seperti toko buku online 
Amazon, dan proses ini tidak dikenai biaya sama sekali. Data 
pustaka dari referensi yang tidak tersedia dalam portal-portal tersebut 
dimungkinkan untuk di-input secara manual ke data pustaka Men-
deley, misalnya buku terbitan nasional. Gambar 4.6 sampai 4.8 
memperlihatkan pengelolaan referensi menggunakan aplikasi Men-
deley.

3. Mengelola Dokumen dan Referensi serta Membuat 
Sitiran dan Daftar Pustaka
Tahap selanjutnya adalah mulai menulis, mengutip sitasi, dan meng-
generate daftar pustaka di aplikasi MS Word office. Tahap ini tidak 
lagi memerlukan koneksi internet. Kemampuan lain dari Mendeley 
adalah memungkinkan pengguna dapat berbagi database secara online 
dengan pengguna lainnya dengan jaringan yang luas, atau disebut 
juga dengan jejaring sosial untuk akademik. Gambar 4.9 sampai 4.11 
memperlihatkan mekanisme pembuatan kutipan dan daftar pustaka 
secara otomatis dalam MS Word menggunakan aplikasi Mendeley.

3. BukaTemplate Naskah jurnal yang akan dituju

4. Masukan setiap
referensi yang  akan
disitir dengan
mendeley

Gambar 4.9 Proses Memasukkan Kutipan dalam MS Word
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Gambar 4.10 Proses Memasukkan Catatan Artikel yang Akan Dikutip

Gambar 4.11 Proses Memasukkan Referensi Secara Otomatis
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V
ETIKA PUBLIKASI JURNAL

Pernyataan kode etik ilmiah merupakan pernyataan kode etik semua 
pihak yang terlibat dalam proses publikasi jurnal ilmiah, yaitu penge
lola, editor, mitra bestari, dan pengarang/penulis. Pernyataan kode 
etika publikasi ilmiah ini muncul berdasarkan Peraturan Kepala LIPI 
Nomor 5 Tahun 2014 tentang Kode Etika Publikasi Ilmiah yang ber
sumber dari Committee on Publication Ethics (COPE). Pada intinya, 
Kode Etika Publikasi Ilmiah ini menjunjung tiga nilai etik dalam 
publikasi, yaitu i) kenetralan, yakni bebas dari pertentangan kepen
tingan dalam pengelolaan publikasi; ii) keadilan, yakni memberikan 
hak kepengarangan kepada yang berhak sebagai pengarang/penulis; 
serta iii) kejujuran, yakni bebas dari duplikasi, fabrikasi, falsifikasi, 
dan plagiarisme dalam publikasi.

A. TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB PENGELOLA 
JURNAL

1.	 Menentukan nama jurnal, lingkup keilmuan, keberkalaan, dan 
akreditasi apabila diperlukan.

2.	 Menentukan keanggotaan dewan editor.
3.	 Mendefinisikan hubungan antara penerbit, editor, mitra bestari, 

dan pihak lain dalam suatu kontrak.
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4.	 Menghargai hal-hal yang bersifat rahasia, baik untuk peneliti 
yang berkontribusi, pengarang/penulis, editor, maupun mitra 
bestari.

5.	 Menerapkan norma dan ketentuan mengenai hak atas kekayaan 
intelektual, khususnya hak cipta.

6.	 Melakukan telaah kebijakan jurnal dan menyampaikannya kepada 
pengarang/penulis, dewan editor, mitra bestari, dan pembaca.

7.	 Membuat panduan kode berperilaku bagi editor dan mitra 
bestari.

8.	 Memublikasikan jurnal secara teratur.
9.	 Menjamin ketersediaan sumber dana untuk keberlanjutan pener

bitan jurnal.
10.	Membangun jaringan kerja sama dan pemasaran.
11.	Mempersiapkan perizinan dan aspek legalitas lainnya.

B. TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB EDITOR
1.	 Mempertemukan kebutuhan pembaca dan pengarang/penulis.
2.	 Mengupayakan peningkatan mutu publikasi secara berkelanjutan.
3.	 Menerapkan proses untuk menjamin mutu karya tulis yang di

publikasikan.
4.	 Mengedepankan kebebasan berpendapat secara objektif.
5.	 Memelihara integritas rekam jejak akademik pengarang.
6.	 Menyampaikan koreksi, klarifikasi, penarikan, dan permintaan 

maaf apabila diperlukan.
7.	 Bertanggung jawab atas gaya dan format karya tulis, sedangkan isi 

dan segala pernyataan dalam karya tulis adalah tanggung jawab 
pengarang/penulis.
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8.	 Secara aktif meminta pendapat pengarang, pembaca, mitra 
bestari, dan anggota dewan editor untuk meningkatkan mutu 
publikasi.

9.	 Mendorong dilakukannya penilaian terhadap jurnal apabila ada 
temuan.

10.	Mendukung inisiatif untuk mengurangi kesalahan penelitian dan 
publikasi dengan meminta pengarang melampirkan formulir 
klirens etik yang sudah disetujui oleh Komisi Klirens Etik.

11.	Mendukung inisiatif untuk mendidik peneliti tentang etika 
publikasi.

12.	Mengkaji efek kebijakan terbitan terhadap sikap pengarang/pe
nulis dan mitra bestari serta memperbaikinya untuk meningkat
kan tanggung jawab dan memperkecil kesalahan.

13.	Memiliki pikiran terbuka terhadap pendapat baru atau pandangan 
orang lain yang mungkin bertentangan dengan pendapat pribadi.

14.	Tidak mempertahankan pendapat sendiri, pengarang, atau pihak 
ketiga yang dapat mengakibatkan keputusan tidak objektif.

15.	Mendorong pengarang/penulis supaya dapat memperbaiki karya 
tulis hingga layak terbit.

C. TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB MITRA BESTARI
1.	 Mendapat tugas dari editor untuk menelaah karya tulis dan 

menyampaikan hasil penelaahan kepada editor sebagai bahan 
penentuan kelayakan suatu karya tulis untuk diterbitkan.

2.	 Penelaah tidak boleh melakukan telaah atas karya tulis yang 
melibatkan dirinya, baik secara langsung maupun tidak langsung.

3.	 Menjaga privasi pengarang dengan tidak menyebarluaskan hasil 
koreksi, saran, serta memberikan rekomendasi.

4.	 Mendorong pengarang/penulis untuk melakukan perbaikan 
karya tulis.
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5.	 Menelaah kembali karya tulis yang telah diperbaiki sesuai dengan 
standar yang telah ditentukan.

6.	 Karya tulis ditelaah secara tepat waktu sesuai dengan gaya 
selingkung terbitan berdasarkan kaidah ilmiah (metode pengum
pulan data, legalitas pengarang, kesimpulan, dan lain-lain).

D. TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB PENGARANG/
PENULIS

1.	 Memastikan bahwa daftar pengarang/penulis memenuhi kriteria 
sebagai pengarang/penulis.

2.	 Bertanggung jawab secara kolektif untuk pekerjaan dan isi artikel 
meliputi metode, analisis, perhitungan, dan perinciannya.

3.	 Menyatakan asal sumber daya (termasuk pendanaan), baik secara 
langsung maupun tidak langsung.

4.	 Menjelaskan keterbatasan-keterbatasan dalam penelitian.
5.	 Menanggapi komentar yang dibuat oleh para mitra bestari secara 

profesional dan tepat waktu.
6.	 Menginformasikan kepada editor jika akan menarik kembali 

karya tulisnya.
7.	 Membuat pernyataan bahwa karya tulis yang diserahkan untuk 

diterbitkan adalah asli, belum pernah dipublikasikan di mana 
pun dalam bahasa apa pun, serta tidak sedang dalam proses 
pengajuan ke penerbit lain.
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VI
MANAJEMEN JURNAL

Manajemen jurnal adalah proses atau kerangka kerja dalam penge
lolaan konfigurasi jurnal yang meliputi setup jurnal mengenai profil, 
kebijakan, pengguna, tampilan jurnal, dan hal lain yang berkaitan 
dengan jurnal.

Manajemen jurnal dalam sistem OJS hanya dapat dilakukan 
pengguna dengan peran sebagai manager journal atau jurnal manajer. 
Peran jurnal manajer ini mempunyai akses penuh terhadap segala 
sesuatu yang berkaitan dengan konfigurasi jurnal, bahkan manajer 
jurnal dapat login sebagai semua pengguna dengan peran apa pun 
yang terdaftar pada jurnal tersebut (kecuali pengguna sebagai admin-
istrator situs).

Mendaftarkan atau melakukan registrasi pengguna dengan peran 
sebagai manajer jurnal hanya dapat dilakukan oleh administrator 
situs. 

A. LOGIN
Pengelolaan jurnal dilaksanakan oleh pengelola jurnal dengan terlebih 
dahulu melakukan registrasi dan masuk melalui menu Login pada 
halaman utama dengan mengisi Username dan Password seperti pada 
Gambar 6.1.

Setelah berhasil login, akan tampil halaman pengaturan, yaitu 
menu Journal Management yang terdiri atas submenu Management 
Pages, Users, dan Roles.
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B. MEMULAI PENGATURAN JURNAL MELALUI 
MANAGEMENT PAGES

Pengaturan jurnal dilakukan melalui Management Pages submenu 
setup seperti pada Gambar 6.2.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.1 Tampilan Login Melalui Journal Manager

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.2 Pengaturan Jurnal pada Management Pages

Klik Setup Klik Setup
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Kemudian, pilih Setup sehingga muncul menu Journal Setup 
seperti pada Gambar 6.3. Pengaturan jurnal (Journal Setup) seperti 
terlihat pada Gambar 6.3 terdiri atas lima langkah sebagai berikut.

1.	 	Detail meliputi pengaturan informasi umum (general infor
mation); kontak penanggung jawab jurnal (contact principle); 
kontak layanan teknis (technical support contact); penerbit 
(publisher); organisasi sponsor (sponsoring organizations); 
tambahan organisasi yang mendukung jurnal (sources of support); 
dan mesin pencari (search engine).

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.3 Pengaturan Jurnal pada Journal Setup
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2.	 Policies berisi informasi cakupan dan fokus jurnal (focus and 
scope of journal); panduan beberapa catatan; proses review; 
penilaian dan aturan untuk mitra bestari (peer review); tambahan 
kebijakan jurnal melalui privacy statement; keputusan editor 
(editor decision); pengarsipan jurnal (journal archiving); serta 
basis data penelaah (database reviewer potential).

3.	 Submission meliputi informasi dan cara penulisan (author 
guideline); format penulisan (formatting standard); beberapa 
aturan list persiapan pengiriman tulisan yang tampil dalam 
checklist (submission preparation checklist); catatan hak cipta 
dalam jurnal (copyright notice); melakukan indeks penulis (for 
author to index their work, register journal for indexing); catatan/
pemberitahuan kepada penulis (notification of author submission); 
penandaan sitasi (citation markup assistant).

4.	 Management meliputi pengaturan keamanan dan akses 
(access and security setting), penjadwalan terbitan (publication 
scheduling); identifikasi isi jurnal (identification of journal 
content); pengumuman terbit (announcements); tambahan 
instruksi atau penjelasan untuk penulis copyeditors dan section 
editors (copyeditors); instruksi layout (layout instruction), dan 
petunjuk untuk proofreading.

5.	 The Look meliputi pengaturan header homepage (journal 
homepage header); konten (journal homepage content); header 
jurnal (journal page header), footer (journal page footer), navigasi 
(navigation bar), layout jurnal (journal layout), keterangan singkat 
(information), dan tampilan jurnal dalam satu halaman (lists).

1.	 Langkah 1: Pengisian Detail Jurnal (Getting Down the 
Details)

a.	 Mengisi informasi umum (General Information) yang ditunjukkan 
sebagaimana pada Gambar 6.4.
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Dalam mengisi abbreviation jurnal, ada cara khusus yang dapat 
dilakukan. Abbreviation adalah kependekan (singkatan itu acronym, 
red.). Terdapat banyak pedoman untuk memendekkan sebuah kata, 
seperti OED, CAS, Wilson, atau JAS. Namun, ketika kita mendaftar-
kan jurnal kita ke lembaga pengindeks (misalnya) Scopus, yang 
pertama kali Scopus lakukan adalah mencocokkan nama jurnal ke 
database ISSN di Paris. Oleh karena itu, akan lebih baik jika abbre-
viation dilakukan menggunakan tool resmi yang disediakan ISSN pada 
alamat http://www.issn.org/services/online-services/access-to-the-
ltwa/.

Tool ini otomatis merekomendasikan abbreviation berdasarkan 
ISO 4 dalam 65 bahasa. Mohon dapat diperhatikan apakah bahasa 
yang direkomendasikan oleh tool ini sudah sesuai dengan keinginan 
kita. 

Caranya:
1)	 Contoh, kita ingin membuat abbreviation dari Journal of 

Mechatronic maka kita menelusuri satu demi satu kata.

Wajib diisi dengan nama jurnal. 

Wajib diisi dengan inisial jurnal. 

Diisi dengan kependekan jurnal. Cara 
lengkapnya ada pada penjelasan di bawah. 

Diisi dengan ISSN versi online/elektronik. 

Diisi dengan ISSN versi cetak. 

Diisi dengan alamat pos 
pengelola/instansi penerbit jurnal. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.4 Pengisian Informasi Umum Jurnal
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2)	 Pertama, kita ketik kata journal pada kotak teks "Search the 
list of abbreviations by word".

3)	 Maka, nanti akan muncul abbreviation yang tepat, yaitu: j.
4)	 Selanjutnya, kata of. Kata hubung dapat diabaikan dalam 

proses abbreviation.
5)	 Selanjutnya, kata Mechatronics. Akan muncul abbreviation: 

mechatron.
6)	 Maka, abbreviation yang tepat untuk Journal of Mechatronics 

adalah j. mechatron.
7)	 Jika teks yang ditelusuri tidak ada atau no results found, 

pengelola disarankan agar menampilkan kata tersebut secara 
utuh.

b.	 Selanjutnya, mengisi kontak penanggung jawab jurnal (Principal 
Contact) seperti pada Gambar 6.5. 

Wajib diisi dengan nama penanggung 
jawab (ketua redaksi) jurnal. 

Diisi dengan gelar penanggung jawab 
(ketua redaksi) jurnal. 

Diisi dengan afiliasi penanggung jawab 
(ketua redaksi) jurnal. 

Diisi dengan e-mail penanggung jawab 
(ketua redaksi) jurnal. 

Diisi dengan nomor telepon/ponsel 
penanggung jawab (ketua redaksi) jurnal. 

Diisi dengan nomor faksimile 
penanggung jawab (ketua redaksi) jurnal. 

Diisi dengan alamat pos penanggung 
jawab (ketua redaksi) jurnal. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.5 Pengisian Informasi Umum Principal Contact
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c.	 Isi Technical Support Contact seperti pada Gambar 6.6.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.6 Pengisian Kontak Pendukung Teknis Jurnal

Nama, e-mail, dan telepon kontak teknis 
yang terkait sistem WAJIB diisi sehingga 

editor, reviewer, penulis, dan peran lain akan 
dapat berkorespondensi apabila menemui 

kesulitan masalah jurnal. Kontak teknis ini 
biasanya adalah pengguna/tenaga IT yang 

berperan dalam mengembangkan dan 
memelihara sistem. 

d.	 Lengkapi Email Identification seperti pada Gambar 6.7.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.7 Pengisian Identifikasi E-mail Jurnal

Diisi dengan kalimat pembuka e-mail, 
akan muncul di setiap header e-mail jurnal. 

Diisi dengan penutup e-mail/signature, 
akan muncul di setiap footer e-mail jurnal. 

Diisi dengan alamat e-mail yang akan 
difungsikan sebagai menampung e-mail yang 
tidak dapat terkirim (bounced e-mail address). 
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e.	 Selanjutnya, pengisian organisasi penerbit jurnal (Publisher) 
dilakukan sebagaimana pada Gambar 6.8.

Diisi dengan deskripsi singkat/catatan 
mengenai organisasi penerbit. 

Diisi dengan institusi/satuan kerja 
penerbit. 

Diisi dengan alamat website/situs 
penerbit. 

Sumber: LIPI, 2016

 Gambar 6.8 Pengisian Organisasi Penerbit

f.	 Pengisian selanjutnya adalah data organisasi pemberi sponsor 
(Sponsoring Organizations) seperti ditunjukkan pada Gambar 6.9.

Diisi dengan deskripsi 
singkat/catatan mengenai organisasi 

pemberi sponsor. 

Diisi dengan nama organisasi 
pemberi sponsor. 

Diisi dengan alamat website 
organisasi pemberi sponsor. 

Klik tombol Add Sponsoring 
Organization jika ingin 

menambahkan organisasi lainnya. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.9 Pengisian Nama Organisasi Pemberi Sponsor
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g.	 Pengisian data penyandang dana (Sources of Support) ditunjukkan 
dalam Gambar 6.10.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.10 Pengisian Data Penyandang Dana

Diisi dengan deskripsi singkat/catatan 
mengenai organisasi kontributor/ 

pendukung sebagai penyandang dana 
atau dalam bentuk lainnya. 

Diisi dengan nama organisasi 
kontributor. 

Diisi dengan alamat website organisasi 
kontributor. 

Klik tombol Add Contributor jika 
ingin menambahkan organisasi 

lainnya. 

h.	 Selanjutnya, data Search Engine Indexing dimaksudkan untuk 
membantu pengguna dalam menemukan jurnal apabila melaku
kan pencarian melalui mesin pengindeks. Pengisiannya dapat 
dilakukan seperti pada Gambar 6.11.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.11 Pengisian Data Search Engine Indexing

 

Diisi dengan deskripsi singkat tentang 
jurnal. 

Diisi dengan kata kunci jurnal. 

Diisi dengan tag HTML header jurnal 
(cara detail dijelaskan di bawah) 
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Untuk mengisi Custom Tags, diperlukan tools generator untuk 
membuat tag html. Tools generator tersebut dapat diakses melalui 
alamat http://www.metatags.org/meta_tags_code_generator.

Sumber: Metatags, 2016

Gambar 6.12 Meta Tags Generator

Caranya adalah sebagai berikut:
1)	 Isi form Title, Description, Keyword, dan Abstraction sesuai 

dengan isian sebelumnya.

Sumber: Metatags, 2016

Gambar 6.13 Title, Description, Keyword, dan Tag pada http://www.metatags.org.
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2)	 Lalu klik tombol Generate MetaTags!

3)	 Maka akan muncul html code di text box meta tags

4)	 Salin kode tersebut dan paste ke dalam text box HTML Custom 
Tags yang ada di OJS.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.16 Paste MetaTags pada OJS

i. Journal History seperti yang ditunjukkan pada Gambar 6.17 dapat 
digunakan untuk menjelaskan perubahan title, editorial board, dan 
beberapa hal yang mempunyai relevansi dengan sejarah terbitan.

Sumber: Metatags, 2016

Gambar 6.14 Tombol Generate MetaTags!

Sumber:  Metatags, 2016

Gambar 6.15 Hasil Meta Tags
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2.	 Langkah 2. Pengaturan Kebijakan Jurnal (Journal 
Policies)

Kebijakan jurnal berfungsi untuk menginformasikan fokus dan 
lingkup kajian dari jurnal yang diterbitkan sehingga penulis, pembaca, 
dan pustakawan dapat dengan mudah menyesuaikan beberapa aturan 
dari jurnal yang dimaksud. Manajer jurnal memasukkan kebijakan-
kebijakan dari jurnal tersebut.

a. 	 Fokus dan lingkup jurnal (Focus and Scope of Journal) adalah 
sebagaimana Gambar 6.18.

 
n 

ahan 
ksi, 

Diisi dengan informasi sejarah
publikasi jurnal yang berkaita

dengan publikasi awal, perub
nama, perubahan dewan reda
perubahan ISSN, dan lain-lain. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.17 Pengisian Journal History

Diisi dengan fokus kajian dan 
ruang lingkup bagian jurnal, 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.18 Pengisian Focus and Scope of Journal
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b. 	Mitra bestari (Peer Review) meliputi pengisian data yang berkaitan 
dengan Peer Review, yang terdiri atas komponen Review Policy, 
Review Guidelines, Review Process, dan Review Options.

Review Policy adalah kebijakan melakukan review yang dapat 
dilihat oleh semua level user sehingga seluruh penjelasan yang 
berkaitan selama proses review jurnal oleh mitra bestari harus 
dapat dituliskan dengan jelas seperti pada Gambar 6.19 berikut 
ini.

Review Guidelines adalah instruksi-instruksi yang harus 
dilakukan oleh reviewer selama melakukan review. Instruksi-
instruksi tersebut harus jelas, dijabarkan secara detail langkah 
demi langkah dalam melakukan review. Isian tersebut dituliskan 
dalam tampilan Gambar 6.20.

Diisi dengan kebijakan dalam 
melakukan peninjauan atau review, 
pemrosesan untuk penulis, jumlah 
reviewer, jangka waktu melakukan 

review, prinsip melakukan rekrutmen 
reviewer. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.19 Pengisian Review Policy
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Diisi dengan panduan 
melakukan review untuk 

reviewer, misalnya panduan 
mengisi review form, panduan 

melakukan review pada 
Microsoft Word dengan 

menggunakan track changes, 
dan sebagainya. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.20 Pengisian Review Guidelines

Review Process memungkinkan pengguna memilih metode 
terbaik untuk peer review jurnal yang dikelola. Secara default, 
proses review dilakukan di OJS dengan memilih Standard Review 
Process. Proses review juga dapat dilakukan dengan proses 
tersendiri. Untuk membuat proses review tersendiri, Email-
Attachment Review Process harus dipilih. Tampilan pilihan proses 
review adalah seperti pada Gambar 6.21 berikut ini.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.21 Pilihan Proses Review
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Selanjutnya, Review Options dalam OJS mempunyai konfi
gurasi sejumlah pilihan, yaitu Review Time, Reviewer Reminder, 
Reviewer Rating, Reviewer Access, dan Blind Review. Review Time 
akan menentukan berapa lama waktu untuk menyelesaikan tugas 
dalam melakukan review artikel yang terkirim seperti pada 
Gambar 6.22 berikut ini.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.22 Pilihan Review Time

Reviewer Reminder merupakan sistem pengingat kepada 
reviewer yang secara otomatis akan mengirim pesan melalui e-mail 
remainders apabila calon reviewer tidak merespons permintaan 
sebagai reviewer atau apabila reviewer belum mengirim hasil 
review. Fungsi tersebut bisa diaktifkan dengan cara mengubah 
pengaturan pada file “config.inc.php”, yaitu dengan mengaktifkan 
scheduled_tasks yang sebelumnya off menjadi on, sebagaimana 
tampilan Gambar 6.23 berikut ini.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.23 Tampilan Review Reminder
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Reviewer Ratings adalah fasilitas yang memungkinkan editor 
melakukan pemeringkatan kualitas dalam poin 5 skala. Pilihan 
ini dapat dilihat sebagaimana tampilan Gambar 6.24.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.24 Tampilan Review Ratings

Reviewer Access adalah fasilitas sistem penilaian apakah 
akan menggunakan sistem penilaian untuk ulasan (hanya dapat 
dilihat oleh editor) dan satu klik akses untuk melakukan review. 
Dengan klik pada pilihan Enable one-click reviewer access, editor 
dapat mengirim e-mail kepada reviewer berupa alamat URL (ke 
halaman artikel) yang harus di-review tanpa perlu membuat 
akun atau login. Pilihan ini dimaksudkan untuk mengurangi 
hambatan teknis para reviewer, tetapi agak tidak aman apabila 
orang yang tidak berwenang melakukan review dapat mengetahui 
dan mengakses halaman URL tersebut. Pilihan Reviewer Access 
terlihat pada Gambar 6.25 berikut ini.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.25 Tampilan Reviewer Access

Pilihan Blind Review memungkinkan penulis atau reviewer 
untuk tidak diketahui (link untuk mengingatkan editor dan 
section editor agar naskah diproses Blind Review) seperti pada 
Gambar 6.26 berikut ini.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.26 Tampilan Blind Access



Manajemen Jurnal 63�

c. 	 Privacy Statement adalah pilihan pernyataan privasi yang akan 
muncul pada bagian di situs jurnal mengenai tambahan informasi 
kebijakan pengelolaan suatu jurnal. Pengisian pernyataan privasi 
terlihat pada Gambar 6.27 berikut ini.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.27 Tampilan Privacy Statement

d. Keputusan editor (Editor Decision) memungkinkan editor 
memberitahukan keputusan mengenai proses naskah kepada 
penulis, termasuk kepada penulis anggota (co-authors), seperti 
ditunjukkan pada Gambar 6.28.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.28 Tampilan Editor Decision

e.	 Tambahan penjelasan mengenai jurnal (Add Item to Appear 
in “About the Journal”) memungkinkan penerbit memberikan 
keterangan atau penjelasan tambahan seperti yang ditampilkan 
pada Gambar 6.29.
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.29 Tampilan Penjelasan Tambahan yang Ada di Tampilan Tentang Jurnal
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Adapun penjelasan informasi tambahan yang wajib sebagai 
persyaratan lembaga indeksasi (misal DOAJ) adalah pernyataan 
pengecekan plagiarisme (plagiarism check), pernyataan bahwa 
artikel yang di-submit oleh penulis tidak dikenai biaya (article 
processing charges), pernyataan penggunaan aplikasi manajemen 
referensi (references management), pernyataan bahwa jurnal telah 
disertifikasi (accreditation certificate), pernyataan bahwa proses 
koreksi tata bahasa dan proofreading menggunakan aplikasi 
tertentu (copyediting and proofreading).

f. 	 Pengarsipan jurnal (Journal Archiving) adalah fasilitas yang 
memungkinkan untuk menyimpan arsip secara aman dan 
permanen. Proses pilihan tersebut ditunjukkan pada Gambar 
6.30.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.30 Sistem Pengarsipan yang Aman dan Permanen dalam OJS

Klik pada check box untuk 
mengaktifkan sistem arsip yang 

permanen dan aman. Untuk 
mengetahui informasi lengkap, 

silakan akses alamat 
http://www.lockss.org/. 

g. Basis data reviewer potensial (Potential Reviewer Database) 
memungkinkan pendaftaran dan penyimpanan reviewer potensial 
yang ditunjukkan pada Gambar 6.31.
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Digunakan untuk menambahkan 
link ke database reviewer 

eksternal dan menyediakan 
sumber referensi cepat untuk 

bagian editor atau untuk mencari 
reviewer yang potensial dalam 

jurnal. 

Judul link 

Alamat link (URL) Menambah link baru 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.31 Tampilan Pendaftaran dan Penyimpanan Basis Data Reviewer Potensial

3.	 Langkah 3. Panduan Pengiriman Artikel (Guiding 
Submission)

a. Panduan untuk penulis (Author Guidelines), seperti pada Gambar 
6.32, dapat berisi format atau layout penulisan, cara menyitasi 
buku atau jurnal, penulisan data set, penyebutan alat serta 
beberapa yang secara langsung berkaitan dengan tampilan dan 
penyajian data dari artikel dalam jurnal tersebut.

Diisi dengan petunjuk 
penulisan dalam jurnal, 

seperti format, gaya 
selingkung, gaya sitasi, 

penulisan data set, 
penyajian grafik, 

penyebutan alat, dan 
sebagainya. Selain itu, 

disediakan tautan untuk 
mengunduh file Word 

template artikel. 
Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.32 Tampilan Panduan untuk Penulis

b. Dalam pengiriman artikel oleh penulis, dapat ditambahkan 
beberapa aturan atau ketentuan yang disajikan dalam checklist 
persiapan pengiriman yang harus dipenuhi oleh penulis. Penu
lis tidak akan dapat melakukan proses selanjutnya apabila yang 
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bersangkutan belum memenuhi atau menyetujui checklist sebe
lumnya. Tampilan checklist dapat dilihat dalam Gambar 6.33.

c. 	 Catatan hak cipta (Copyright Notice) merupakan pemberitahu
an informasi hak cipta. Ini akan muncul pada halaman jurnal 
serta mengharuskan penulis memahami dan menyetujui tentang 
hak cipta yang tertulis dalam jurnal. Pemberitahuan ini adalah 
bagian dari proses pengiriman jurnal untuk diterbitkan. Catatan 
dan konfigurasi hak cipta dapat dituliskan seperti pada Gambar 
6.34–6.37.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.33 Checklist dalam Pengiriman Artikel

Diisi dengan checklist, 
bergantung pada kebijakan 

tiap-tiap jurnal. 

 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.34 Tampilan Catatan Hak Cipta

Diisi dengan catatan hak 
cipta. Contoh dapat diakses 
link Example, dianjurkan 
untuk menambahkan link 

file PDF Copyright 
Transfer Agreement. 
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.35 Contoh Copyright Transfer Agreement Jurnal MEV LIPI

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.36 Tampilan Setup Hak Cipta
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d. 	Melakukan indeks untuk penulis (For Author to Index Their 
Works), seperti pemilihan disiplin ilmu yang paling sesuai, sistem 
klasifikasi, dan kata kunci, akan meningkatkan kemampuan 
orang lain untuk menemukan artikel yang dimaksudkan. Pada 
OJS, pengajuan indeks akan dilakukan oleh penulis sendiri, tetapi 
informasi ini dapat diperiksa berulang dan diubah oleh editor 
setiap saat. Seperti yang terlihat pada Gambar 6.38, formulir ini 
memungkinkan untuk memilih dari sejumlah format indeks, 
tambahkan contoh yang relevan untuk memandu penulis, dan 
menyediakan sebuah link ke sebuah sistem klasifikasi subjek 
(seperti Mathematics Subjects Classification, Library of Congress 
Classification).

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.36 Tampilan Setup Hak Cipta

Sumber: Creative Commons, 2016

Gambar 6.37 Tampilan Memilih Lisensi Creative Commons

Mengisi pilihan lise nsi yang 
ditetapkan jurnal masing-

masing, kemudian akan secara  
otomatis akan muncul logo yang 

se suai. 



Manajemen Penerbitan Jurnal Elektronik70�

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.38 Tampilan Pengindeksan Penulis

e. 	 Pencatatan artikel untuk proses indeksasi (Register Journal for 
Indexing) dapat dilakukan oleh penulis dengan melakukan 
registrasi. Namun, biasanya hal ini telah dilakukan oleh seorang 
administrator jurnal.

Diisi dengan disiplin ilmu.

Diisi dengan judul dan
alamat situs subjek

klasifikasi.

Diisi dengan kata kunci.

Diisi dengan cakupan
(coverage).

Diisi dengan terms sejarah
yang relevan.

Diisi salah satu karakteristik
sampel penelitian.

Diisi dengan jenis penelitian
terkait, metode, dan

pendekatan penelitian yang
digunakan.

Gambar 6.38 Tampilan pengindeksan penulis.
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f. 	 Pemberitahuan untuk penulis adalah e-mail berisi  pemberitahuan 
(ucapan terima kasih submission) yang akan dikirim ke kontak 
penulis, tembusan (CC) ke editor (kontak utama jurnal pada 
setup tahap 1), serta CC ke alamat e-mail yang ditambahkan 
pada pilihan check box kedua dengan tampilan sebagaimana pada 
Gambar 6.39.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.39 Tampilan Pemberitahuan untuk Penulis, CC ke Editor dan CC ke Alamat E-mail yang Ditambahkan

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.40 Koreksi Sitasi

g. Bantuan koreksi/asisten sitasi (Citation Markup Assistant) 
merupakan fasilitas yang memungkinkan sistem OJS dapat 
membantu editor dalam melakukan koreksi sitasi penulis secara 
online sesuai dengan referensi yang telah didaftarkan. Dengan 
mengeklik pilihan Enable, layanan bantuan koreksi (ekstraksi, 
pengecekan, dan menghasilkan) sitasi dan gaya sitasi yang sesuai 
pun akan aktif. Pilihan tersebut sebagaimana terlihat dalam 
Gambar 6.40.
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4. Langkah 4. Mengelola Jurnal (Managing the Journal)
a. Pengaturan Keamanan dan Akses (Access and Security Settings)
Akses ke konten journal (Access to Journal Content): Pemilihan jurnal 
dapat dipilih sebagai jurnal dengan akses terbuka penuh atau 
penggunaan langganan untuk mengontrol akses ke beberapa konten 
atau semua. Sebagai contoh, jika dipilih kontrol berlangganan, 
pengelolaan yang lebih spesifik dapat dimungkinkan, seperti edisi, 
jenis jurnal, dan kebijakan berlangganan.

Tambahan situs dan pembatasan akses artikel dapat dibatasi 
berdasarkan tingkat akses melalui pendaftaran pengguna dan memu-
tuskan bagaimana pengguna yang diizinkan untuk mendaftarkan diri. 
Keuntungan memilih opsi ini adalah siapa pun yang ingin membaca 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.41 Tampilan Tambahan Situs dan Pembatasan Akses Artikel

Mengaktifkan layanan untuk 
akses terbuka penuh. 

Menambah informasi lisensi mengenai 
kebijakan akses terbuka creative commons 

yang sudah didapatkan dari langkah 
sebelumnya. 

Mengaktifkan hak akses dengan cara 
pendaftaran dan berlangganan 
(subscription) terlebih dulu. 

Selalu menampilkan link file full teks pada 
item yang memiliki akses terbatas. 

Pilihan agar OJS tidak dapat menerbitkan 
untuk publik konten secara online. 
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artikel yang dimaksud perlu mendaftar terlebih dulu. Tampilan tam
bahan situs dan pembatasan akses dapat dilihat pada Gambar 6.41.
b. Jadwal Terbit (Publication Scheduling)
Jadwal terbit dapat dilakukan dengan format yang tersedia di OJS, 
yaitu berdasarkan volume, nomor, tahun, dan judul, yang kemudian 
dapat didetailkan dengan penjelasan jumlah terbit volume/tahun dan 
jumlah nomor/tahun. Untuk pengaturannya, dapat dilakukan melalui 
Publication Scheduling sebagaimana terlihat pada Gambar 6.42.

 

 

 

Diisi dengan informasi jadwal 
publikasi dan beberapa tambahan 

format publikasi (berdasarkan 
pada volume, nomor, tahun, judul, 

pertama terbit, dan frekuensi 
terbit). 

Mencentang semua pilihan 
agar semua metadata edisi 

dapat di-input. 

Diisi dengan edisi poin pertama 
kali awal terbit berdasarkan 
pada volume, nomor, tahun, 

edisi per volume, dan volume 
per tahun. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.42 Tampilan Jadwal Terbitan
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c. Identifikasi isi jurnal (Identification of Journal Content) merupakan 
penciri atau penandaan yang dapat digunakan dalam artikel dan isu 
dari isi dalam suatu terbitan, misalnya dengan digital object identifier 
(DOI). Hal tersebut dapat dilakukan melalui pilihan Identification of 
Journal Content sebagaimana ditampilkan pada Gambar 6.43.

Pilih identifikasi 
berdasarkan pada issues, 
published, galleys, dan 

supplement artikel. 

Pilih identifikasi 
berdasarkan halaman dalam 

daftar isi. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.43 Identifikasi dari Isi Jurnal

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.44 Tampilan Fasilitas Pengumuman

Memungkinkan jurnal manajer 
dapat membuat pengumuman, 

misalnya membuat pengumuman 
mengenai call for paper, 

konferensi, dan sebagainya. 

Memungkinkan untuk mengatur 
tampilan jumlah pengumuman 

dalam satu halaman yang 
diumumkan. 

Diisi dengan informasi tambahan 
yang akan muncul pada halaman 

pengumuman untuk pembaca. 
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d. Pengumuman (Announcements) sebagaimana pada Gambar 6.44 
merupakan fasilitas pengumuman yang memungkinkan pengelola 
untuk menyampaikan informasi kepada pembaca mengenai berita-
berita jurnal atau event. Dimungkinkan untuk membuat pengumuman 
lebih dari satu dan ditampilkan berdasarkan pengumuman terbaru.
e. Copyeditors, seperti yang ditunjukkan pada Gambar 6.45, berfungsi 
untuk meningkatkan tata bahasa dan kejelasan, bekerja dengan pe
nulis untuk memastikan semuanya sesuai dengan aturan penulisan 
jurnal, termasuk gaya jurnal bibliografi dan tekstual. Jika kita bertindak 
sebagai copyeditor (pengguna khusus yang berperan sebagai copy
editor), pilihlah opsi pertama. Jika copyeditor akan ditangani oleh 
editor atau editor section, pilih opsi yang kedua. Secara default, copyedit 
sudah tersedia, baik untuk copyeditor, author, maupun section editor. 
Pengubahan instruksi-instruksi tersebut dapat dilakukan oleh Journal 
Manager.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.45 Tampilan Instruksi Copyeditor

Diisi dengan petunjuk/ 
instruksi untuk copyeditor 

dalam melakukan 
copyediting (koreksi tata 

bahasa). 
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h. Layout Templates: Template ini dapat dibuat dalam format file 
(misalnya, Microsoft Word) dan digunakan oleh layout editor untuk 
memastikan desain yang konsisten.

Diisi dengan petunjuk/ 
instruksi untuk layout 

editor dalam melakukan 
layout editing (tata letak). 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.46 Tampilan Instruksi Layout

Diisi dengan judul 
template. 

Diisi dengan file template 
(browse file lalu klik 

Upload). 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.47 Tampilan Layout Templates

f. Layout Editors berkaitan dengan penjelasan, penggunaan, dan 
instruksi yang ditujukan kepada para editor yang meliputi layout, 
template, dan reference linking seperti yang ditunjukkan pada Gambar 
6.46 dan 6.48.
g. Layout Instruction: Para layout editor mengubah versi copyedited 
(galley) ke dalam HTML, PDF, PS, dan sebagainya, lalu file tersebut 
siap dipublikasikan.
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Diisi dengan instruksi 
layout untuk reference 

linking. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.48 Tampilan Reference Linking

i. Referensi penghubung (Reference Linking) memungkinkan layout 
editor untuk menambahkan link referensi ke artikel sehingga para 
pembaca dapat melihat langsung secara online jurnal yang disitasi 
oleh penulis. Hal ini bukan keharusan. Namun, fitur tersebut, jika 
tersedia, sangat berguna untuk pembaca. Instruksi referensi penghu
bung ditunjukkan dalam Gambar 6.48.

j. Proofreaders seperti yang ditampilkan pada Gambar 6.49 merupakan 
fasilitas yang dapat digunakan untuk membaca, memperbaiki, dan 
meneliti kesalahan penulisan, termasuk format penulisan dari artikel 
yang akan diterbitkan bersama penulis. Kesalahan tipografi dan 
format akan diperbaiki oleh layout editor.
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5. Langkah 5. Pengaturan Tampilan Jurnal (Customizing 
the Look)
Tampilan dari Jurnal dapat diatur melalui Customizing the Look. 
Pengaturan tampilan tersebut meliputi Journal Header Homepage, 
Journal Homepage Content, Journal Page Header, Journal Page Footer, 
Navigation Bar, Journal Layout, Information, dan List. Bagian-bagian 
yang dapat dilakukan dalam Pengaturan Tampilan dapat dilihat pada 
Gambar 6.50–6.59.

Fasilitas Pengaturan Header dari Homepage Jurnal terdiri atas:
1)	 Journal Title

a)	 Title text: Judul jurnal
b)	 Title image: untuk melengkapi header berupa judul jurnal (file 

berformat gif, jpg, atau png) yang diunggah dalam homepage.
2)	 Journal Logo 

Logo image: gambar (file berformat gif, jpg, atau png) yang 
diunggah dalam homepage.
a)	 Journal Homepage Content

Diisi dengan instruksi 
proofing. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.49 Tampilan Proofreaders
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Diisi dengan teks nama 
jurnal. 

Pilih dan unggah image 
nama jurnal. 

Pilih dan unggah image 
logo jurnal. 

Pilih dan unggah image 
thumbnail jurnal. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.50 Pengisian Journal Homepage Header

Diisi dengan gambaran singkat jurnal. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.51 Pengisian Journal Homepage Content

Homepage jurnal (Journal Homepage Content) dapat berisi 
beberapa hal sebagai berikut.
1.	 Deskripsi jurnal (Journal Description), biasanya berisi 

penjelasan singkat dari jurnal yang terdiri atas 20–25 kata.
2.	 Gambar dari homepage yang dilengkapi dengan alternate 

text.
3.	 Daftar isi (table of contents) dari terbitan paling baru 

(current issue).
4.	 Additional content sebagai penjelasan tambahan dari jurnal 

yang dimaksud.
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Pilih dan unggah file 
image untuk halaman 
beranda jurnal pada 

bagian tengah. 
 

Menambahkan daftar isi 
pada edisi terbaru. 

 

Informasi tambahan yang 
akan muncul pada 

halaman beranda pada 
bagian bawah image 

homepage. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.52 Lanjutan Pengisian Homepage Content

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.53 Tampilan Journal Page Header
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b)	 Journal Page Header
Journal Page Header merupakan versi grafik dari judul dan 
logo yang akan tampil pada setiap header halaman. Selain 
itu, pada bagian ini dimungkinkan penambahan favicon dan 
Alternate Header. Penggunaan dan pengisian dari Journal Page 
Header adalah dengan cara melengkapi tampilan sebagaimana 
Gambar 6.53.

c)	 Catatan kaki di halaman jurnal (Journal Page Footer)
Catatan kaki (footer) dapat ditambahkan dan akan tampil 
dalam setiap halaman. Penulisan footer dilakukan dengan 
format HTML mengikuti Gambar 6.54 berikut ini.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.54 Tampilan Journal Page Footer

Diisi dengan teks yang 
akan muncul pada bagian 

bawah/footer setiap 
halaman jurnal. 

Misalnya: teks informasi 
akreditasi, alamat 

secretariat jurnal, ISSN, 
EISSN, dan lain-lain. 

d)	 Navigation Bar
Fungsi Navigation Bar adalah untuk menambahkan link 
navigasi yang meliputi pengisian label name serta alamat URL 
yang akan dihubungkan. Penambahan pada Navigation Bar 
tersebut dapat dilakukan seperti pada Gambar 6.55 berikut ini.

 

Diisi dengan nama label menu 

 Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.55 Tampilan Navigation Bar

baru. 
 

Diisi dengan URL yang 
didapatkan dari static pages 

plugin. Caranya akan dijelaskan 
pada uraian di bawah. 

Centang pilihan URL is an 
absolute URL. 
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Untuk mendapatkan URL menu baru, caranya adalah sebagai 
berikut:
1.	 Klik New Tab pada link Journal Management (agar tidak 

mengganggu tab yang sedang di-input)
2.	 Klik System Plugins, lalu klik Generic Plugin
3.	 Klik Enable pada bagian Static Pages Plugin
4.	 Kemudian klik Add/Edit pada bagian Static Pages Plugin
5.	 Akan masuk pada halaman Static Pages Plugin
6.	 Klik Add Static Page
7.	 Isi form: path dengan nama link tanpa spasi, title dengan 

judul link, konten dengan isi.
8.	 URL akan secara otomatis diperbarui oleh OJS dengan 

pola sebagai berikut: 
	 http://domain/folderojs/index.php/pathjurnal/pages/view/

menu_baru
9.	 Salin URL tersebut, lalu tempel pada bagian text box URL 

Setup tahap 5.5 (Navigation Bar) pada Gambar 6.55.
e)	 Journal Layout

Seperti yang ditampilkan pada Gambar 6.56, default OJS 
sudah menyediakan layout tema (Journal Theme) dari jurnal 
sebagai Journal Stylesheet sehingga memudahkan pengelola 
untuk memilih layout jurnal yang sesuai.

f)	 Informasi Singkat Jurnal (Information)
Pengelola jurnal dimungkinkan untuk menambahkan infor
masi dan catatan tambahan kepada pembaca, calon penulis, 
dan pengelola perpustakaan sebagaimana Gambar 6.57.

g)	 Lists
Pengelola jurnal dimungkinkan untuk membatasi tampilan 
(submissions, user, editing assignments) pada setiap halaman. 
Untuk mengaturnya, pengguna dapat mengisi jumlah nomor 
yang akan ditampilkan sebagaimana Gambar 6.58.
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Pilih dan unggah file 
tampilan (*.css). 

Mengatur posisi. Khusus 
untuk tampilan Ejournal 
LIPI ini, ruang sebelah 
kiri (left sidebar) tidak 

bisa digunakan sehingga 
yang bisa digunakan 
hanya memilih block 
untuk disembunyikan 

(unselected). 

Memilih tema tampilan. Hal ini 
tidak perlu dilakukan jika sudah 

memodifikasi file CSS secara 
langsung. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.56 Tampilan Pengaturan Journal Layout

Gambaran singkat 
mengenai jurnal yang 

ditujukan untuk pembaca. 

Gambaran singkat 
mengenai jurnal, link 

pedoman yang ditujukan 
untuk penulis. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.57 Tampilan Pengisian Informasi Tambahan
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.58 Tampilan Pengaturan Lists

Diisi dengan daftar jumlah 
item dan link halaman 

yang akan muncul pada 
setiap satu halaman. 

Setelah proses penyimpanan untuk pengaturan Tampilan 
Jurnal di Homepage (Customizing the Look) selesai, akan 
terlihat proses update selesai sebagaimana tampilan Gambar 
6.59.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.59 Status Keberhasilan Pengaturan Jurnal

C. PENELUSURAN FILE (FILES BROWSER)
Penelusuran file dapat menggunakan fasilitas Files Browser. Pene
lusuran dapat melihat folder/direktori dan file yang ada di situs web 
jurnal. Dengan memanfaatkan fitur ini, dimungkinkan juga menam
pilkan dan menghapus file yang dicari serta digunakan untuk meng
unduh dan mengunggah file. Pada menu File Browser ini juga dimung
kinkan pengelolaan file dalam direktori. Klik folder/direktori artikel 
melihat file atau folder/direktori di dalamnya. Pemanfaatan dan 
tampilan penelusuran file ditunjukkan pada Gambar 6.60.
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D. BAGIAN JURNAL (JOURNAL SECTIONS)
Suatu jurnal dimungkinkan untuk dibagi-bagi menjadi beberapa 
bagian (section). Secara default, OJS mempunyai bagian artikel 
(articles). Untuk menambah bagian atau section, tahapan awal yang 
harus dilakukan adalah dengan mengeklik Create Section seperti yang 
ditunjukkan pada Gambar 6.61.

Selanjutnya, bagian (section) yang baru dibuat dilengkapi dengan 
isian yang meliputi bahasa, judul bagian, singkatan, dan kebijakan, 
seperti yang ditunjukkan pada Gambar 6.62.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.60 Tampilan Penelusuran File di Parent Directory

 

. Pilih dan unggah file

Membuat direktori baru. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.61 Tampilan Menambah Bagian
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.62 Tampilan untuk Melengkapi Section

Diisi dengan judul bagian jurnal, misalnya 
front pages (cover, daftar isi, kata 

pengantar, dan lain-lain). Atau berupa tipe 
konten jurnal, misalnya short 

communication dan book review. 

Diisi dengan abbreviation judul bagian 
jurnal, cara mendapatkan abbreviation 

sudah dijelaskan pada bagian sebelumnya. 

Diisi dengan penjelasan kebijakan yang 
ditetapkan dalam bagian jurnal tersebut, 

misalnya kebijakan review. 

Memilih menggunakan 
Review Form atau 
tidk

Pilihan pembatasan penyerahan/submission,
apakah submission hanya bisa dilakukan 

oleh editor dan editor bagian atau tidak. Ini 
berfungsi ketika kita ingin membuat bagian 

jurnal, seperti front pages yang isinya 
seperti cover sehingga hanya bisa di submit 

oleh editor dan editor bagian. 

Kebijakan indeksasi, apakah tidak 
mensyaratkan abstrak dan sebagainya. 

Pilihan setup untuk daftar isi, misalnya mengabaikan 
judul ketika dalam daftar isi edisi; mengabaikan nama 
penulis; dan mengabaikan bagian jurnal tersebut dalam 

halaman about journal. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.63 Section Editors pada Review Form
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Bagian gambar berikut ini merupakan suatu fasilitas bypass ba-
gian jurnal. Artinya, fasilitas ini memungkinkan proses submission 
langsung ditangani oleh editor bagian. Misalnya, artikel yang dima-
sukkan oleh penulis akan langsung ditangani oleh editor bagian, tidak 
melalui editor, meskipun secara hak akses editor dapat melihat submis-
sion yang masuk. 

Setelah proses pengisian Section selesai, dilakukan penyimpanan 
isian dengan mengeklik tombol Save.

E. MEMBUAT FORMULIR REVIEW (REVIEW FORM)
Langkah berikutnya adalah membuat formulir review (Review Forms) 
dengan mengeklik Create Review Form sebagaimana ditampilkan pada 
Gambar 6.64.

 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.64 Tampilan untuk Membuat Formulir Review

Tampilan Create Review Form dilengkapi dengan pilihan bahasa, 
judul, dan deskripsi. Setelah bagian ini dilengkapi, selanjutnya 
dilakukan penyimpanan dengan mengeklik tombol Save seperti 
Gambar 6.65.
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.65 Tampilan Penyimpanan Isian Formulir Review

Setelah Create Review Form berhasil disimpan,  daftar dari for-
mulir review akan tampil sebagaimana pada Gambar 6.66. Selanjutnya, 
klik Edit pada kolom Action, lalu klik link form item untuk menam-
bahkan pertanyaan.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.66 Tampilan Daftar Formulir Review

Selanjutnya akan muncul tampilan Form Items. Dalam halaman 
ini, kita akan membuat pertanyaan/form. Klik link Create New Item 
untuk menambah pertanyaan baru seperti pada Gambar 6.67.
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Setelah itu, akan muncul tampilan Create New Item seperti 
Gambar 6.68.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.67 Link Create New Item

Diisi dengan pertanyaan penelitian yang 
bersifat substansial. 

Tipe pertanyaan dipilih sesuai dengan 
kebutuhan. Misalnya, jika ingin pertanyaan 

bersifat satu jawaban (jawaban yes/no), pilih 
Radio buttons. Sementara jika ingin jawaban 
bersifat komentar, pilih Extended text box, 

dan sebagainya. 

Dicentang, jika reviewer wajib mengisi 
sehingga reviewer tidak dapat melewati 

pertanyaan. 

Dicentang, jika ingin penulis mengetahui 
hasil pengisian pertanyaan 

Sumber: LIPI, 2016 

Gambar 6.68 Detail Create New Item

Jika memilih Radio buttons, atau tipe yang membutuhkan pilihan, 
kita diwajibkan mengeklik tombol Add selection, kemudian isi pilihan 
tersebut sesuai dengan kebutuhan. Misalnya, jika jenis pertanyaan 
yes/no, pilihannya adalah ya dan tidak; jika pertanyaannya membu-
tuhkan pilihan lebih dari dua, silakan klik Add selection untuk me-
nambah pilihan, seperti pada Gambar 6.69.
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.69 Membuat Jawaban pada Jenis Pertanyaan dengan Radio Button

Kemudian klik Save. Setelah membuat beberapa item dengan tipe 
yang berbeda, akan muncul tampilan Form Items yang sudah dibuat, 
seperti tampak pada Gambar 6.70.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.70 Daftar Form Items



Manajemen Jurnal 91�

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.71 Link Preview Form

Jika ingin membuat pertanyaan dengan tipe item yang sama, 
silakan pilih pertanyaan yang dimaksudkan, kemudian klik copy, lalu 
pilih pada judul form review yang diinginkan sehingga kita tidak 
perlu membuat pertanyaan dari awal. Untuk melihat hasilnya, silakan 
klik Preview Form.

Setelah mengeklik link Preview Form, akan muncul tampilan 
seperti Gambar 6.72.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.72 Preview Form Detail
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F. MEMBUAT SUSUNAN DEWAN REDAKSI
OJS dilengkapi dengan fasilitas penyusunan dewan redaksi secara 
otomatis atau manual. Untuk mengaksesnya, silakan kembali ke 
halaman utama Journal Manager dan klik link Masthead pada menu 
Management Pages, lalu akan muncul tampilan seperti pada Gambar 
6.73.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.73 Halaman Utama Menu Masthead

Berdasarkan gambar tersebut, ada dua pilihan: jika ingin OJS 
secara otomatis membuat daftar dewan redaksi sesuai dengan peng-
guna dan peran sesuai dengan yang telah terdaftar di OJS, pilihlah 
Radio buttons yang pertama. Namun, konsekuensinya, pilihan ini 
tidak bisa membuat posisi atau jabatan yang tidak ada di OJS (misal
nya: secretariat dan web administrator). Oleh sebab itu, pilihan kedua 
adalah pilihan yang paling tepat jika ingin membuat dewan redaksi 
secara kustomisasi. Artinya, kita bisa membuat nama jabatan/posisi 
sesuai dengan kebutuhan dan menambahkan pengguna ke dalam 
jabatan/posisi tersebut. Caranya adalah dengan mengeklik pilihan 
kedua, lalu klik Record, klik Create Position Title seperti pada Gambar 
6.74.
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Selanjutnya, masuk ke halaman Create Position Title. Isi Title 
dengan nama posisi atau jabatan, lalu centang Publish member email 
addresses sehingga e-mail-nya akan dapat diakses publik, kemudian 
centang pilihan pertama Have title appear under Editorial Team... 
sehingga posisi ini akan dapat diakses publik melalui menu about the 
journal>people>editorial team. Kemudian klik Save seperti ditunjuk-
kan pada Gambar 6.75.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.74 Link Create Position Title

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.75 Create Title
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Kemudian, akan muncul tampilan awal dengan kolom Title yang 
sudah terisi nama jabatan. Maka, klik Membership untuk menambah 
pengguna ke dalam nama jabatan tersebut, lalu akan muncul tampilan 
baru. Klik Add Member, selanjutnya muncul tampilan daftar peng-
guna. Klik Add Member pada salah satu pengguna yang ingin didaftar
kan dalam jabatan yang dimaksudkan, seperti pada Gambar 6.76.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.76 Daftar Posisi/Hasil Jabatan yang Sudah Dibuat

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.77 Add Member

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.78 Tampilan Hasil Masthead pada Halaman About the Journal
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Hasilnya akan muncul pada halaman Home > About the Journal 
> Editorial Team seperti pada Gambar 6.78.

G.	 FASILITAS PEMBERITAHUAN MELALUI E-MAIL 
SECARA OTOMATIS

OJS dilengkapi dengan fasilitas pemberitahuan melalui e-mail 
otomatis yang ditujukan kepada pengguna jurnal, dari editor, reviewer, 
sampai penulis. Isi e-mail dapat diubah sesuai dengan bahasa dan 
keperluan yang dimaksud. Pengubahan isi dapat dilakukan dengan 
mengeklik EDIT seperti yang ditunjukkan Gambar 6.79.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.79 Fasilitas Pemberitahuan Melalui E-mail untuk Seluruh Pengguna
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Gambar 6.80 menampilkan edit e-mail, yang memungkinkan 
pengubahan isi pesan. Dengan mengganti subjek jika diperlukan, 
ubah atau tambah isi e-mail jika dibutuhkan.

H. STATISTIK DAN PELAPORAN (STATS & REPORTS)
OJS juga menyediakan statistik dan pelaporan (Stats & Reports) yang 
berisi rekaman data transaksi pada jurnal yang dikelola. Contoh 
pengaktifan statistik dan pelaporan ditampilkan pada Gambar 6.81. 
Caranya adalah dengan memilih artikel untuk menampilkan statistik 
jurnal berdasarkan bagian jurnal artikel. Klik centang pada bagian 
yang ingin ditampilkan dalam statistik, lalu klik Record untuk me
nyimpannya.

Rekaman data transaksi dapat disimpan dalam file dengan format 
CSV sehingga dapat ditampilkan menggunakan aplikasi pengolah 
data (seperti MS Excel) dan dicetak sewaktu-waktu jika diperlukan. 
Laporan data transaksi yang bisa ditampilkan, antara lain, adalah 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.80 Tampilan Penulisan Notifikasi Pesan E-mail
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.81 Tampilan Isian Statistik dan Pelaporan

laporan artikel, penilaian (review), langganan (subscriptions), dan 
pembaca (view). Pilihan laporan data transaksi dapat dilakukan 
dengan mengeklik pilihan komponen yang ingin ditampilkan, misal
nya Review Report pada menu Report Generator seperti yang terlihat 
pada Gambar 6.82.
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I. PENGELOLAAN PENGGUNA (USER)
Pendaftaran pengguna dapat dilakukan oleh pengelola jurnal 

(journal manager) atau penulis secara langsung, tergantung kebijakan 
pengelola. Journal manager dapat menampilkan pengguna yang sudah 
terdaftar pada jurnal yang dikelola. Tampilan pengguna bisa dipilih 
berdasarkan perannya di menu Enrollment, sebagaimana terlihat pada 
Gambar 6.83 dan Gambar 6.84.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.82 Tampilan Review Generator

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.83 Tampilan Pengelolaan Pengguna
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.84 Tampilan Pilihan Username dan Peran

Sebagaimana tampilan pada Gambar 6.85 dan Gambar 6.86, 
pembuatan akun pengguna dapat dilakukan oleh journal manager 
dengan cara mengeklik Create New User. Tahap berikutnya adalah 
melengkapi isian data pengguna. Isian dengan tanda asterisk (*) 
wajib diisi dan dilengkapi.

Pilih peran pengguna

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.85 Tampilan Isian Akun Pengguna dan Peran
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Pendaftaran pengguna agar memiliki wewenang (peran) sebagai 
editor, reviewer, atau peran lain dapat dilakukan dengan mengeklik 
ENROLL USER atau memberi centang pada pengguna yang akan 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.86 Lanjutan Tampilan Isian Akun dan Peran Pengguna

 

 

Isi Password minimal 6 
karakter

Lengkapi form lainnya sesuai 
dengan profil pengguna, lalu 

klik Save

Isi Username pengguna. 

Isi dengan Email pengguna
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Sumber:

Gambar 6.87 Pemberian Wewenang Akun

 

Pilih peran yang diinginkan. 

Klik Enroll Selected Users jika ingin mendaftarkan beberapa 
pengguna sekaligus (dengan cara mencentang check box pada 

beberapa pengguna). 

Klik ENROLL USER 
jika ingin mendaftarkan 

pengguna pada peran 
tertentu. 

diberi peran. Pendaftaran dan pemberian wewenang pada pengguna 
dapat dilakukan melalui tampilan sebagaimana ditunjukkan pada 
Gambar 6.87.

Klik tombol Merge Users jika ingin 
mendaftarkan beberapa pengguna 

sekaligus (dengan cara mencentang 
check box pada beberapa pengguna). 

Klik MERGE USER jika ingin 
menggabungkan salah satu 

pengguna. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.88 Tampilan Penggabungan Pengguna
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Penggabungan pengguna dimungkinkan jika ada pengguna yang 
memiliki akun lebih dari satu. Cara menggabungkan adalah dengan 
mengeklik Merge User pada akun yang akan digabung sebagaimana 
ditunjukkan pada Gambar 6.88.

J. MEMBUAT PENGUMUMAN
OJS memiliki fasilitas untuk membuat pengumuman secara dinamis 
dengan cara mengeklik link Announcements pada menu Management 
Pages.
Selanjutnya, akan muncul tampilan halaman Announcements. Klik 
link Announcements Types (Gambar 6.90) untuk membuat tipe 
pengumuman, selanjutnya klik link Create Announcement Type 
(Gambar 6.91). Isi text box nama pada halaman Create Announcement 
Type dengan jenis pengumuman, misalnya call for paper. Selanjutnya, 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.90 Link Create Announcement

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.89 Link Announcements
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.91 Link Announcement Types

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.92 Pengisian Nama Announcement Type

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.93 Link Create New Announcement

klik Save untuk menyimpan. Hal ini dilakukan untuk membuat 
struktur pengelompokan jenis pengumuman yang lebih terstruktur 
yang ditunjukkan seperti pada Gambar 6.92:

Setelah membuat jenis pengumuman, selanjutnya adalah membuat 
item pengumumannya, dengan cara mengeklik Announcements. 
Selanjutnya klik Create New Announcement.
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Pilih tipe pengumuman yang sudah 
dibuat pada langkah sebelumnya. 

Diisi dengan judul pengumuman. 

Diisi dengan deskripsi singkat 
pengumuman. 

Diisi dengan deskripsi lengkap 
pengumuman. 

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.94 Lanjutan Pengisian Detail Pengumuman

Selanjutnya, pada halaman pengumuman, isilah detail peng
umuman seperti pada Gambar 6.94.

K. FASILITAS PENGAYA/PLUGINS
OJS memiliki fasilitas pengaya/plugins yang berfungsi memperkaya 
fitur, seperti ditunjukkan pada Gambar 6.95. Dalam panduan ini, 
tidak akan dijelaskan semua, hanya beberapa plugins penting yang 
biasa digunakan, dengan penjelasan sebagai berikut.

Membuat menu profil jurnal dengan block bertujuan agar semua 
submenu dalam about link-nya muncul langsung di bagian samping 
block sehingga tidak tersembunyi di dalam menu about. Caranya 
adalah sebagai berikut.

1.	 Klik menu Plugin Management, lalu klik menu Generic Plugins.
2.	 Klik Setting (jika belum Enable, klik Enable terlebih dulu, lalu 

klik Setting).
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.95 Tampilan Utama Plugin Management

3.	 Pada menu Custom Block Manager, klik Add Block, ketik pada 
text box: “journal profile”, lalu klik Save.

4.	 Kembali ke menu System Plugins (atau dengan mengeklik menu 
System Plugins di bagian atas navigasi), klik menu Block Plugin, 
cari kata statistik pengunjung (Custom Block Plugin) dan klik edit 
pada menu tersebut, lalu biarkan tab/jangan ditutup.

5.	 Klik menu About.
6.	 Copy semua link yang di dalam menu About (pastikan menu 

About sudah lengkap).
7.	 Kembali ke tab Block Plugin, paste di kotak teks TinyMCE Editor.
8.	 Klik Save.

Fasilitas ekspor dan impor data artikel, issue, dan user (migrasi 
data antar-OJS) dapat dilakukan dengan menggunakan import/export 
plugins. Migrasi data artikel dan issue dapat menggunakan Articles & 
Issues XML Plugin. Migrasi data user dapat menggunakan Users XML 
Plugin. Jika jurnal sudah terdaftar di indeksasi eksternal, fasilitas 
ekspor tertentu dapat digunakan. Misalnya, jika sudah terdaftar pada 
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DOI CrossRef, CrossRef Export/Registration Plugin dapat digu-
nakan; begitu pula DOAJ yang dapat menggunakan DOAJ Export 
Plugin.

Mem-publish back issue dengan fasilitas QuickSubmit Plugin. 
Sebelum masuk pada plugin ini, sebaiknya dibuat terlebih dulu edisi 
atau issue oleh pengguna dengan peran Editor pada menu Create Issue. 
Misalnya, membuat issue Vol 1. No. 1 Tahun 2015. Lalu, isi dan upload 
keterangan lain sesuai dengan kebutuhan, selanjutnya klik Save. 
Detail cara pembuatan issue akan dijelaskan lebih detail pada subbab 
7.B.3.a. tentang tugas dan tanggung jawab peran ‘Editor’.

Selanjutnya, kembali ke menu Journal Management, lalu klik 
Import/Export Data pada bagian QuickSubmit Plugin, kemudian akan 
muncul tampilan input-an. Lalu isilah sesuai dengan petunjuk sebagai 
berikut ini.

1.	 Isi judul dan abstrak artikel sesuai dengan yang tertulis pada 
artikel.

2.	 Isi profil penulis seperti yang tertulis pada artikel.
3.	 Pilih file artikel yang lengkap (sudah memiliki cover, isi, back 

cover dalam satu file PDF), lalu klik tombol Upload (penting, 
karena sering kali terlewat klik tombol Upload terlebih dulu).

4.	 Pilih tanggal sesuai dengan tanggal terbit.
5.	 Pilih edisi/issue yang sesuai (sudah dibuat di langkah sebelumnya).
6.	 Isi bahasa sesuai dengan additional codes, misal bahasa Indonesia 

= id.
7.	 Diisi dengan nama organisasi kontributor dan supporting dengan 

nama instansi satuan kerja.
8.	 Diisi dengan daftar pustaka, alangkah lebih baik bila memberi 

nomor/bullet/poin pada setiap daftar pustaka.
Ilustrasi petunjuk tersebut disajikan pada Gambar 6.96.
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.96 Input Data Back Issue dengan Quicksubmit Plugin
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 6.97 Lanjutan Input Data Back Issue
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VII 
MANAJEMEN PENERBITAN

Manajemen penerbitan adalah sebuah proses pengaturan penerbitan 
yang dilakukan secara elektronik, dari submit sampai publish. Seluruh 
proses akan dilakukan pada website jurnal yang bersangkutan melalui 
internet browser, seperti Mozilla Firefox, Google Chrome, dan Internet 
Explorer. Bisnis proses manajemen penerbitan secara garis besar akan 
tampak seperti Gambar 7.1.

Manajemen penerbitan akan melibatkan setidaknya tujuh peran 
untuk merampungkan bisnis proses OJS dari submit sampai publish. 
Ketujuh peran tersebut adalah author, editor, section editor, reviewer, 
copyeditor, layout editor, dan proofreader (Gambar 7.2).

A. PENULIS (AUTHOR)
Penulis dapat mendaftar dan mengirim artikel pada jurnal secara 
langsung melalui website jurnal. Penulis mengunggah file artikel serta 
menyediakan informasi yang berkaitan dengan artikel untuk memu
dahkan pencarian informasi secara online, baik untuk kepentingan 
penelitian maupun kepentingan jurnal itu sendiri.

Penulis juga dapat mengunggah file tambahan, seperti gambar 
atau data yang mendukung penerbitan naskah. Di samping itu, penulis 
dapat melacak pengiriman artikel yang sedang diproses dan berpartisi
pasi dalam penyuntingan bahasa serta pengoreksian versi akhir dari 
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Sumber: OJS, 2016

Gambar 7.1 Outline Manajemen Penerbitan
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Gambar 7.2 Tujuh peran dalam Manajemen Penerbitan

artikel yang dikirim dengan cara login menggunakan username dan 
password yang dimiliki.

Langkah-langkah yang dilakukan untuk mendaftarkan diri se
bagai penulis di website jurnal adalah menuju alamat portal jurnal 
yang dituju, misalnya http://ejournal.lipi.go.id. Selanjutnya, pilih ju-
rnal yang dikunjungi dengan cara mengeklik View Journal. Selanjut-
nya, klik menu REGISTER untuk membuat akun OJS.

Tahap selanjutnya, penulis memasukkan data-data identitas 
pengguna sesuai dengan form isian.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 7.3 Tombol Register di Website E-Journal LIPI
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 7.4 Form Registrasi akun Jurnal
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Setelah berhasil melakukan proses pendaftaran, maka muncul 
halaman beranda pengguna (User Home).

1. Author User Home
Beranda pengguna (User Home) untuk peran author akan tampak 
seperti Gambar 7.5 pada halaman User Home penulis terdapat fitur 
Show My Journals untuk mengetahui penulis telah terintegrasi di 
jurnal apa saja (apabila multiple journal). Selain itu, terdapat fitur-fitur 
umum sebuah akun, seperti pengeditan profil, pengubahan kata sandi, 
dan logout.

Pada halaman ini, penulis dapat melihat submission yang sedang 
aktif (di-review atau diedit) dan dapat melihat berapa submission yang 
sudah rampung (diterbitkan atau ditolak). Di halaman ini pula penu
lis dapat memulai proses submission baru dengan menekan tombol 
New Submission.

Gambar 7.5 Tampilan User Home Penulis



Manajemen Penerbitan Jurnal Elektronik114�

2. Pengiriman Artikel (New Submission)
Untuk mengirim artikel, penulis terlebih dahulu login dan mengeklik 
New Submission pada User Home seperti pada Gambar 7.6. Selanjutnya, 
penulis dapat melakukan lima langkah proses pengiriman artikel.

Gambar 7.6 Lima Langkah Pengiriman Artikel

a. Langkah 1: Start
1)	 Penulis melakukan konfirmasi setiap checklist yang sesuai dengan 

kondisi dan informasi mengenai artikel yang akan dikirim, 
termasuk persetujuan proses review dan pernyataan hak cipta.

2)	 Selanjutnya, penulis dapat menambahkan komentar untuk editor 
jika diperlukan. Komentar yang telah ditulis dapat disimpan 
dengan mengeklik Save and Continue.

Gambar 7.7 Langkah Pertama Memulai Pengiriman Artikel
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b. Langkah 2: Upload Submission
Langkah selanjutnya adalah mengunggah artikel sebagaimana di
tunjukkan pada Gambar 7.8 dengan tahapan sebagai berikut.

Gambar 7.8 Langkah 2: Mengunggah Artikel

1)	 Mengeklik Choose File untuk membuka window browser.
2)	 Memilih file artikel yang akan diunggah.
3)	 Mengeklik Open pada window Choose File.
4)	 Mengeklik Upload untuk mengunggah file.
5)	 Menyimpan dan lanjutkan dengan mengeklik Save and continue.

Catatan: Tidak perlu menyiapkan nama khusus untuk file yang 
akan diunggah karena setelah file selesai diunggah, OJS akan otoma-
tis mengubah nama file sesuai dengan format penamaan OJS.

c. Langkah 3: Enter Metadata
Setelah pengunggahan artikel selesai, tahap selanjutnya adalah mema
sukkan metadata naskah dengan tahapan sebagai berikut.
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1)	 Mengisi informasi lengkap tentang penulis seperti ditunjukkan 
pada Gambar 7.9. Semakin lengkap pengisian metadata semakin 
mudah proses pengindeksan.

2)	 Penulis yang namanya terdiri atas satu kata diharapkan meng
isikan namanya di last name. First name dapat diisi dengan 
pengulangan last name, diisi dengan titik atau hyphen.

3)	 Jika terdapat lebih dari satu penulis dalam naskah tersebut, penu
lis kedua dan seterusnya dapat ditambahkan dengan mengeklik 
Add Author. Fungsi Delete Author dapat ditemukan di akhir setiap 
kolom penulis.

4)	 Urutan kemunculan penulis pada naskah dengan beberapa pe
nulis dapat diatur dengan mengeklik tanda panah seperti pada 
Gambar 7.10. Tanda panah tersebut akan mengubah posisi dari 
seorang penulis naik dan turun.

Gambar 7.9 Author Metadata
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Gambar 7.10 Modifikasi Naskah dengan Beberapa Penulis

5)	 Naskah dengan lebih dari satu penulis harus menentukan 
corresponding author yang akan bertugas melakukan korespon
densi dengan editor. Corresponding author dapat dipilih dengan 
mengeklik radio button bertulisan “principal contact for editorial 
correspondence.”

6)	 Setelah melengkapi author metadata, penulis diharapkan me
lengkapi article metadata.

Gambar 7.11 Kolom Judul, Abstrak, dan Kata Kunci
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Gambar 7.12 Kolom Sponsor dan Referensi

a)	 Mengisi judul dan abstrak artikel dalam beberapa bahasa jika 
diperlukan (Gambar 7.11).

b)	 Memasukkan kata kunci untuk indeks (Gambar 7.11).
c)	 Memasukkan nama sponsor—jika ada (Gambar 7.12).
d)	 Memasukkan seluruh referensi atau daftar pustaka (Gambar 

7.12).
7)	 Menyimpan dengan mengeklik Save and Continue.

d. Langkah 4: Supplementary File
Penulis dapat mengunggah file tambahan, seperti instrumen penelitian 
dan data, dengan tahapan sebagai berikut.

1)	 Pilih nama file artikel yang akan diunggah.
2)	 Klik Upload untuk mengunggah file.
3)	 Penulis mengisi metadata dari Supplementary File.
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Gambar 7.13 Pengunggahan Berkas Pendukung

Gambar 7.14 Form Metadata Berkas Pendukung
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4)	 Untuk mengunggah file baru, penulis dapat memilih file yang 
lebih update dan menggunakan tombol Save untuk mengunggah 
file (Gambar 7.14).

5)	 Setelah menekan tombol Save, akan muncul tampilan ringkasan 
Supplementary File yang telah diunggah (Gambar 7.15).

6)	 Simpan dan lanjutkan dengan mengeklik Save and Continue.

e. Langkah 5: Confirmation
Setelah selesai mengunggah file tambahan, akan tampil ringkasan dari 
seluruh file yang telah diunggah. Untuk menyelesaikan pengiriman 
naskah, klik Finish Submission seperti pada Gambar 7.16.

Setelah melakukan lima langkah penyerahan naskah, penulis 
dapat melihat status perjalanan naskah dengan mengeklik Active 
Submission pada User Home. 

Pada halaman Active Submissions, dapat dilihat bahwa status 
naskah adalah sedang awaiting assignment/menunggu penugasan. 
Lebih lanjut, status naskah pada proses reviewing dan editing dapat 
dilihat di halaman ini juga.

Gambar 7.15 Tampilan Setelah Berkas Pendukung Selesai Diunggah
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Gambar 7.16 Tampilan Setelah Seluruh Langkah Submission Selesai Dilakukan

Gambar 7.17 Tampilan Setelah Submission Baru Telah Masuk Di Active List

Gambar 7.18 Tampilan Submission Baru Di Halaman Active Submissions Sebelum Ditindaklanjuti Oleh Editor
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3. Submission in Review
Penulis dapat mengikuti perkembangan status naskah yang dikirimkan 
dengan melihat halaman Active Submissions. Ketika naskah telah 
memasuki tahap review, penulis akan memperoleh status “in review”. 
Penulis juga dapat melihat detail proses review dengan mengeklik 
status tersebut. Setelah mengekliknya, penulis akan diarahkan ke 
halaman review. 

1)	 Pada halaman ini, penulis dapat melihat status peer review setiap 
ronde, tanggal inisiasi, file review version, editor version, serta 
author version (Gambar 7.19). 

2)	 Penulis juga dapat melihat file review yang diunggah para reviewer.
3)	 Setelah penulis memperoleh e-mail notifikasi dari section editor, 

penulis dapat melakukan revisi naskah berdasarkan dua hal. 
Pertama, berdasarkan komentar reviewer yang terdapat pada 
e-mail notifikasi dari editor; serta kedua, berdasarkan file yang 
diunggah reviewer.

4)	 Setelah merevisi naskah, penulis mengunggah naskah hasil revisi 
pada fitur upload pada bagian Upload Author Version. 

Gambar 7.19 Tampilan Submission di Halaman Active Submissions Setelah Editor Masuk ke Tahap Review



Manajemen Penerbitan 123�

Gambar 7.20 Tampilan Submission Ketika dalam Proses Review

5)	 Setelah mengunggah file revisi, penulis menunggu keputusan 
lebih lanjut dari editor apakah akan masuk ke ronde kedua atau 
dilanjutkan ke copyediting.

4. Submission in Editing
Editing terdiri atas tiga tahap, yaitu copyediting, layouting, dan 
proofreading. Dari sisi antarmuka penulis, penulis akan berinteraksi 
secara aktif pada tahap copyediting dan proofreading.
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a. Author copyedit
Pada tahap copyediting, author akan menerima e-mail notifikasi yang 
memberitahukan bahwa copyeditor (CE) telah selesai melakukan 
initial copyedit. Penulis dapat melakukan author copyedit dengan 
langkah sebagai berikut.

1)	 Penulis dapat menemukan file initial copyedit pada baris initial 
copyedit. Klik nama file untuk mengunduh. Dalam tahap ini, 
penulis diharapkan melakukan author copyedit sesuai dengan 
masukan CE pada initial copyedit.

2)	 Setelah melakukan author copyedit, penulis dapat mengunggah 
file author copyedit pada fitur Upload.

3)	 Selain melakukan author copyedit, penulis disarankan agar 
mengecek kesesuaian metadata naskah dengan mengeklik Review 
Metadata.

Gambar 7.21 Tampilan Submission di Halaman Active Submissions Setelah Editor Masuk ke Tahap Review

Gambar 7.22 Tampilan Submission Ketika dalam Proses Author Copyedit
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4)	 Setelah selesai mengunggah, penulis dapat menyelesaikan tahap 
author copyedit dengan mengeklik ikon Complete dan mengirim 
e-mail notifikasi kepada CE.

5)	 Setelah complete, penulis dapat mengikuti status perjalanan 
naskah pada tahap final copyedit dan layout sampai penulis 
memperoleh e-mail notifikasi proofread.

b. Author proofreading
Pada tahap proofreading, author akan menerima e-mail notifikasi yang 
memberitahukan bahwa layout editor (LE) telah selesai melakukan 
layout dan telah mengunggah galley. Penulis dapat melakukan author 
proofread dengan langkah sebagai berikut.

1)	 Pada halaman Active Submissions, penulis dapat mengeklik status 
makalah dan menuju halaman Editing (Gambar 7.23).

2)	 Pada halaman Editing, pilih View Proof pada Galley Format untuk 
melihat apakah initial galley yang diunggah layouter sudah layak 
untuk dicetak (Gambar 7.24).

3)	 Jika mempunyai saran atau masukan tentang initial galley, penulis 
dapat menuliskan saran dan masukannya pada fitur Proofreading 
Corrections di bagian bawah segmen Proofreading.

4)	 Selain mengecek View Proof, penulis disarankan agar mengecek 
kesesuaian metadata naskah dengan mengeklik Review Metadata.

Gambar 7.23 Tampilan Submission Setelah Menyelesaikan Proses Author Copyedit
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Gambar 7.24 Tampilan Submission Ketika Editor Menginisiasi Proses Author Proofread

5)	 Setelah selesai melakukan author proofread, penulis dapat 
mengeklik ikon Complete dan otomatis menginisiasi proses 
proofreading kepada proofreader yang telah ditunjuk.

6)	 Sampai tahap ini, tugas penulis sudah selesai dan menunggu editor 
menjadwalkan naskahnya pada edisi yang sudah ditentukan.

Gambar 7.25 Tampilan Submission Ketika Author Menginisiasi Proses Author Proofread
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B. EDITOR
Editor melaksanakan tugas mengatur penyuntingan secara menyeluruh 
dan memproses penerbitan. Pada proses penyuntingan, editor men
delegasikan naskah yang telah masuk ke editor bagian untuk diproses 
review dan editing. Editor dapat memantau seluruh proses dari 
halaman User Home Editor. 

Tugas lain dari seorang editor adalah mengatur edisi (issue) yang 
akan diterbitkan. Editor akan bertanggung jawab membuat issue, 
mengatur daftar isi di setiap issue serta menjadwalkan publikasi dari 
issue yang telah siap terbit.

Untuk memulai penyuntingan, editor harus login ke OJS se-
hingga muncul tampilan halaman utama sebagai editor.

1. Editor User Home
Beranda pengguna (User Home) untuk peran editor akan tampak 
seperti pada Gambar 7.26. Pada halaman ini, editor dapat melihat 
status artikel yang sudah dikirim oleh penulis. Status artikel dikategori
kan sebagai unassigned (belum diproses), in review (sedang di-review), 
in editing (sedang diedit), dan archives (arsip).

Gambar 7.26 Tampilan User Home Editor
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Pada halaman ini, editor juga dapat mengunjungi halaman ter-
bitan. Editor dapat melihat terbitan yang telah terbit, terbitan yang 
akan terbit, dan juga membuat terbitan baru. Editor juga dapat me-
lihat seluruh submission yang pernah diproses di jurnal tersebut, baik 
submission yang di-reject, submission yang sedang diproses, maupun 
submission yang telah terbit.

2. Submission Assignment
Setiap artikel yang dikirim oleh penulis akan muncul pertama kali di 
bagian Unassigned. Tugas editor adalah memastikan apakah artikel 
yang baru dikirim sudah sesuai dengan aim and scope jurnal, dan 
kemudian mendelegasikannya kepada section editor.

1)	 Klik Unassigned sehingga muncul daftar artikel yang belum di
proses (Gambar 7.26), kemudian klik judul artikel yang hendak 
diproses sehingga muncul article summary (Gambar 7.27).

2)	 Jika artikel tersebut tidak layak untuk diproses lebih lanjut, 
klik Reject and Archive Submission. Kemudian akan dikirimkan 
notifikasi melalui e-mail  kepada penulis dan submission tersebut 
akan tersimpan di archive (Gambar 7.28).

Gambar 7.27 Antarmuka Editor pada Halaman Unassigned
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3)	 Jika artikel tersebut layak diproses lebih lanjut, klik Add Section 
Editor untuk meneruskan artikel tersebut ke editor bagian 
(Gambar 7.29).

4)	 Pilih nama editor bagian yang akan ditugasi dengan cara menge
klik ASSIGN.

5)	 Selanjutnya, e-mail pemberitahuan akan dikirim ke editor bagian, 
dan status artikel akan berubah menjadi in review. 

6)	 E-mail pemberitahuan dapat juga ditambahkan dengan suatu 
attachments file.

7)	 Satu submission dapat didelegasikan kepada lebih dari satu section 
editor (SE) dengan deskripsi tugas masing-masing. Misalnya: SE1 
bertanggung jawab atas proses review, sedangkan SE2 bertang
gung jawab atas proses editing (Gambar 7.30).

Gambar 7.28 Submission Metadata pada Halaman Unassigned

Gambar 7.29 Antarmuka Editors untuk Reject and Archive atau untuk Pendelegasian Sebuah Submission 
Kepada Section Editor
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Setelah mendelegasikan suatu makalah kepada SE, Editor me
nunggu sampai makalah tersebut dijadwalkan disebuah edisi tertentu 
oleh SE. Jika dalam suatu kondisi SE berhalangan dalam mengawal 
sebuah artike, editor dapat masuk menggantikan SE untuk mengawal 
naskah tersebut.

3. Mengatur Edisi (Issue)
Membuat dan mengatur sebuah issue (edisi) adalah tanggung jawab 
editor. Editor dapat menemukan menu Create Issue di halaman User 
Home, serta menemukan Notify Users, Future Issues, dan Back Issues 
di halaman Editor Home. 

a. Membuat Edisi (Create Issue)
Untuk membuat edisi baru dapat dilakukan sebagai berikut.

1)	 Klik Create Issue untuk membuat edisi baru sehingga muncul 
pilihan identifikasi dan cover.

Gambar 7.31 Contoh Penugasan Section Editor Ganda

Sumber: 

Gambar 7.30 Antarmuka Editors untuk Memilih Section Editor
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2)	 Masukkan informasi tentang Volume, Issue (edisi), Year (tahun), 
dan Title (judul) di bagian identifikasi.

3)	 Pilih format identifikasi (hanya tahun, volume/tahun, edisi/
volume/tahun), bergantung pada frekuensi penerbitan.

4)	 Tambahkan judul (Title) dari edisi khusus dan deskripsinya jika 
diperlukan.

5)	 Tambahkan file cover jika diperlukan. Umumnya, file cover dibuat 
dan diunggah ketika edisi tersebut sudah siap diterbitkan.

6)	 Klik tombol Save setelah melakukan penyimpanan.

Gambar 7.32 Tampilan Editor untuk Membuat Terbitan Baru
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b. Future Issue (Edisi Mendatang)
Setelah disimpan, sebuah issue yang baru dibuat akan otomatis 
muncul di bagian Future Issue. Untuk melihat edisi yang akan datang, 
pilih Future Issues sehingga muncul daftar semua edisi yang sudah 
dibuat.

c. Back Issue (Edisi Lalu)
Setelah sebuah issue diterbitkan, otomatis issue tersebut akan pindah 
dari Future Issue menjadi Back Issue. Untuk melihat edisi yang sudah 
terbit, pilih Back Issues sehingga muncul daftar semua edisi yang 
sudah terbit. 

Selanjutnya, untuk mengetahui artikel-artikel yang dimuat di 
edisi tersebut, klik judul issue dan akan tampil daftar isi atau Table of 
Contents (ToC). Lebih lanjut setiap artikel di Back Issue dapat dit-
ampilkan dengan mengeklik judul artikel untuk mengetahui history 
artikel, seperti catatan review dan editing.

d. Current Issue (Edisi Saat Ini)
Current Issue dapat dipilih pada halaman Back Issues. Dari sekian 
banyak back issue yang telah diterbitkan, editor dapat memilih salah 
satu edisi untuk ditetapkan sebagai current issue. Current issue biasanya 
akan muncul di halaman beranda jurnal.

e. Table of Content (Daftar Isi)
Salah satu tanggung jawab editor adalah mengatur Table of Contents 
(ToC). Setelah submission melewati proses reviewing dan editing, 
naskah akan dimasukkan ke daftar isi sebuah issue. Dalam ToC, editor 
dapat mengatur naskah tersebut sebagai berikut.

Gambar 7.33 Tampilan Editors Setelah Membuat Terbitan Baru
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Sumber: MEV, 2016 

Gambar 7.34 Contoh Tampilan Halaman Back Issues dan Current Issue

Sumber: MEV, 2016

Gambar 7.35 Contoh Tampilan Halaman Table of Contents

1)	 Editor dapat mengatur urutan naskah menggunakan tanda panah 
ke atas dan ke bawah.

2)	 Editor dapat memberikan nomor halaman secara manual sesuai 
dengan kesepakatan dewan editor.

3)	 Editor juga dapat memberikan public ID secara manual sesuai 
dengan kesepakatan dewan editor.
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C. SECTION EDITOR
Editor bagian atau section editor (SE) bertugas mengelola proses review 
dan editing pada artikel yang telah didelegasikan oleh editor. Ketika 
artikel diterima untuk diproses, editor bagian akan memantau proses 
penyuntingan lebih sering dibanding dengan editor. Untuk memulai 
tugasnya, editor bagian harus login ke OJS sesuai dengan kewenangan
nya sehingga muncul halaman utama Editor Bagian.

1. Section Editor User Home
Beranda pengguna (User Home) untuk peran section editor akan 
tampak seperti gambar 7.36. Pada halaman ini, SE dapat melihat active 
list dari submission yang telah didelegasikan oleh editor, baik pada 
posisi in review maupun pada posisi in editing. SE juga dapat melihat 
submission yang sudah pernah didelegasikan sebelumnya, baik dalam 
kondisi telah terbit maupun sudah rejected/declined.

Gambar 7.36 Tampilan User Home Section Editor

Gambar 7.37 Contoh Tampilan Active List Atas Submission yang Sedang Dalam Proses Review

2. Submission in Review
Setelah login, editor bagian dapat melihat status artikel yang sudah 
didelegasikan oleh editor untuk diproses lebih lanjut. Status tersebut 
adalah in review (sedang di-review), in editing (sedang diedit), dan 
archives (arsip).
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a. Submission Summary
Tahap pertama yang dilakukan SE adalah mengeklik judul artikel. 
Secara otomatis, halaman pertama yang ditampilkan adalah halaman 
Review. Namun, sebelum lebih jauh, SE diharapkan memeriksa 
halaman summary untuk memastikan apakah naskah sudah layak 
melewati proses review.

1)	 Memeriksa submission file apakah sudah layak untuk proses 
review.

2)	 Memeriksa supplementary file (jika perlu) apakah sesuai dengan 
permintaan dewan editor.

3)	 Memeriksa metadata naskah apakah seluruh author telah di-input 
serta memeriksa apakah judul, abstrak, kata kunci, dan referensi 
telah diisi.

Gambar 7.38 Contoh Tampilan Submission Summary pada Proses Review

b. Ensuring A Blind Review
Pada jurnal yang menerapkan kebijakan blind review, SE bertanggung 
jawab memastikan bahwa naskah telah “blind” sebelum dikirimkan 
ke review. Berikut ini beberapa hal yang perlu diperiksa ketika 
ensuring blind review.

1)	 Memastikan tidak ada nama atau instansi penulis di dalam 
naskah. Biasanya identitas penulis muncul di halaman pertama 
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di bawah judul, footer, badan naskah, atau di ucapan terima kasih 
(acknowledgement).

2)	 Penghapusan identitas penulis dapat diganti dengan kata “dihapus 
untuk tujuan review” atau “deleted for review purpose”.

3)	 SE juga harus memeriksa file properties untuk memastikan tidak 
ada identitas penulis pada metadata file. 

4)	 Setelah melakukan blind review, SE mengunggah kembali file 
yang telah di-blind di bagian “revised review version”.

c. Working with Peer Reviewer
Proses peer review pada setiap artikel dapat dilakukan dengan 
langkah-langkah sebagai berikut.

1)	 Mengeklik Select Reviewer untuk menampilkan halaman 
Reviewers.

2)	 Pada halaman Reviewers, klik Assign untuk menugasi reviewer 
yang telah disepakati.

3)	 Setelah diklik, e-mail notifikasi akan dikirimkan kepada reviewer 
yang ditugasi dan nama reviewer akan muncul di halaman review.

Gambar 7.39 Lokasi Tombol Pemilihan Mitra Bestari pada Halaman Peer Review

Gambar 7.40 Contoh Halaman Pemilihan Mitra Bestari
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4)	 Pada tahap ini, jika SE menyadari bahwa terjadi kesalahan 
pemilihan reviewer dan ingin memilih ulang reviewer lainnya, SE 
dapat mengeklik Clear Reviewer untuk menghilangkan reviewer 
tersebut dan memilih reviewer lain yang sesuai.

Gambar 7.41 Contoh Halaman Peer Review Setelah Memilih Mitra Bestari

5)	 SE memilih review form yang telah dibuat oleh journal manager 
dengan mengeklik Select Review Form.

6)	 Jika terjadi kesalahan pemilihan, SE dapat mengeklik Select 
Review Form lagi atau mengosongkannya dengan mengeklik 
Clear Review Form.

Gambar 7.42 Contoh Lokasi Tombol Clear Reviewer
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7)	 Due date (batas akhir review) akan otomatis diset oleh OJS 
sesuai dengan setup journal. Apabila SE ingin mengubahnya, SE 
dapat mengeklik tanggal tersebut, sehingga akan muncul pilihan 
perubahan tanggal berdasarkan hari atau minggu.

Gambar 7.43 Contoh Halaman Pemilihan Review Form

Gambar 7.44 Contoh Halaman Peer Review Setelah Memilih Review Form

Gambar 7.45 Contoh Tampilan Halaman Modifikasi Due Date
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Gambar 7.46 Lokasi Tombol Ikon Request Reviewer

8)	 Setelah review form dan due date dipastikan, SE dapat mengirim 
permintaan review kepada reviewer dengan mengeklik ikon 
Request.

9)	 SE dapat memastikan bahwa reviewer telah di-request dengan 
melihat tombol Request, yang awalnya tidak mempunyai tanggal, 
menampilkan tanggal ketika SE me-request reviewer.

10)Setelah request dilayangkan, SE menunggu respons kesediaan 
dari reviewer. Apabila reviewer menolak, SE akan memperoleh 
notifikasi penolakan dan reviewer otomatis hilang dari bagian 
peer reviewer ini. Apabila reviewer bersedia, SE akan memperoleh 
notifikasi kesediaan. Kolom Underway yang awalnya kosong akan 
berubah menampilkan tanggal mulainya reviewer bekerja.

11)Pada tahap ini, setelah request dilayangkan, SE dapat membatal
kan permintaan review dengan mengeklik Cancel Request.

Catatan: Reviewer yang sudah pernah di-cancel request tidak 
akan dapat di-request lagi pada submission yang sama. Mohon SE 
dapat mempertimbangkan baik-baik sebelum melakukan cancel 
request.
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Gambar 7.47 Contoh Halaman Peer Review Setelah Me-Request Mitra Bestari dan Lokasi Tombol Cancel 
Request

12)OJS akan otomatis mengingatkan reviewer apabila reviewer tidak 
merespons sampai due date tercapai. Pengaturan pengingat 
otomatis dapat ditemukan di Setup Jurnal oleh journal manager. 
Terlepas dari reminder otomatis oleh OJS, SE dapat mengingatkan 
reviewer secara manual dengan menggunakan Send Reminder.

13)Setelah reviewer menyelesaikan tugasnya, SE akan memperoleh 
e-mail notifikasi dan SE dapat mengetahui rekomendasi dari 
reviewer, membaca komentar reviewer melalui review form, serta 
mengakses file yang diunggah oleh reviewer.

14)File yang diunggah oleh reviewer dapat ditampilkan di user 
interface penulis dengan memilih Let author view file dan 
mengeklik Record.

15)Setelah proses review selesai, SE diharapkan mengirimkan 
ucapan terima kasih kepada reviewer dengan mengirim e-mail 
acknowledge.
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Gambar 7.48 Posisi baris Editor to Enter

d. Working as peer reviewer
Dalam beberapa kasus, SE perlu membantu reviewer dalam menye
lesaikan proses review melalui baris Editor to Enter.

1)	 Setelah melayangkan request, SE dapat mengeksekusi kesediaan 
atau penolakan reviewer dengan mengeklik Will Do the Review 
atau Unable to Do.

2)	 SE dapat membantu reviewer untuk mengunggah file review dari 
reviewer melalui bagian Upload Review.

3)	 SE dapat membantu reviewer dalam memberikan rekomendasi 
dengan mengeklik Recommendation.

e. Editor Decision
Setelah rekomendasi para reviewer telah diterima, SE diharapkan 
memberikan keputusan (Editor Decision) untuk menentukan proses 
selanjutnya. Pilihan yang akan muncul antara lain:

1)	 Accept Submission: menerima artikel untuk dipublikasikan. 
Selanjutnya, naskah akan dikirim ke tahap editing.
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2)	 Revision Required: artikel perlu direvisi. Selanjutnya, SE me
nunggu revisi penulis dan menentukan apakah sudah dapat 
diterima dan dikirim ke proses editing.

3)	 Resubmit for Review: artikel perlu direvisi dan di-review kembali 
di putaran kedua. Selanjutnya, SE menunggu revisi penulis dan 
kemudian mengirimkannya ke putaran kedua.

4)	 Decline Submission: menolak artikel. Selanjutnya, submission akan 
hilang dari active list dan disimpan di bagian archive.
Setelah memilih keputusan, editor bagian dapat menyimpan 

keputusan dengan cara mengeklik Record Decision dan memberita-
hukan keputusan tersebut kepada penulis.

1)	 SE memilih keputusan sesuai dengan rekomendasi reviewer.
2)	 SE menyimpan keputusan dengan mengeklik Record Decision.
3)	 SE memberitahukan kepada penulis mengenai keputusan editor 

ini.
4)	 Ketika SE mengirim notifikasi ke penulis (Notify Author), SE 

diharuskan mengimpor komentar reviewer dengan mengeklik 
Import Peer Review.

5)	 SE tidak perlu melampirkan file yang diunggah oleh reviewer 
karena file tersebut akan otomatis muncul di halaman penulis 
apabila Let author view file telah di-record.

Gambar 7.49 Tampilan Bagian Pemilihan Keputusan Editor
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Gambar 7.50 Contoh Tampilan E-mail Notifikasi Ke Author Mengenai Keputusan Editor

6)	 SE harus memastikan bahwa keputusan editor, apakah itu accept, 
revision required, resubmit for review, ataupun decline harus 
disebutkan di badan e-mail atau di subjek e-mail.

f. Sending the submission to the Second Round
Ketika keputusan editor adalah resubmit to review, berarti SE me
nunggu revisi dari penulis dan kemudian mengirimkannya ke proses 
review putaran kedua. 

1)	 Setelah penulis mengunggah revisi, di baris author version akan 
muncul satu atau lebih file revisi dari penulis. 

2)	 SE harus memilih salah satu file yang paling update dari putaran  
pertama untuk dikirim ke putaran kedua. File yang terpilih di 
putaran  pertama akan menjadi file review version di putaran  
kedua.

3)	 Untuk menginisiasi putaran kedua, SE dapat mengeklik Resubmit. 
Halaman review kemudian akan otomatis menampilkan proses 
review putaran kedua.
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4)	 Pada proses ini, reviewer yang telah bekerja di putaran pertama 
akan otomatis muncul, tetapi tidak semua reviewer perlu di-
request ulang. Hal ini bergantung pada kebijakan pengelola 
jurnal. 

5)	 Untuk mengetahui proses yang telah terjadi di putaran sebelum
nya, SE dapat mengeklik View Regrets, Cancels, Previous Rounds.

6)	 Proses review pada putaran kedua adalah serupa dengan proses 
review pada putaran pertama.

Gambar 7.51 Tampilan Bagian Pemilihan Keputusan Editor untuk Melanjutkan ke Putaran  Kedua

Gambar 7.52 Lokasi Tombol untuk Melihat Review Putaran Sebelumnya
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g. Sending the Submission to Copyedit
Setelah proses review selesai, SE akan mengirim submission tersebut 
ke proses editing. Tahap pertama dari tiga tahapan editing adalah 
copyedit.

1)	 Naskah dengan editor decision Accepted dapat langsung dikirim 
ke copyedit.

2)	 Naskah dengan editor decision Revision required perlu menunggu 
revisi dari penulis terlebih dahulu. Setelah revisi author sudah 
sesuai dengan permintaan reviewer, SE harus memberikan editor 
decision baru, yaitu accepted, kemudian mengeklik record decision 
dan memberi tahu penulis melalui Notify Author.

3)	 Setelah sebuah submission tercatat accepted,  akan muncul tombol 
Send to Copyediting dan serangkaian radio button untuk memilih 
file mana yang akan dikirim ke proses copyedit.

4)	 Pada jurnal yang menerapkan proses blind review, SE diharapkan 
mengembalikan bagian-bagian yang telah dihapus, kemudian 
mengunggah file tersebut di Editor Version. File ini akan menjadi 
file yang dipilih untuk dikirim ke copyedit.

Gambar 7.53 Tampilan Bagian Pemilihan Keputusan Editor untuk Melanjutkan ke Proses Editing
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Catatan: Setiap proses review harus diakhiri dengan keputusan 
editor accepted. Tanpa keputusan accepted, submission akan tetap 
berada di proses review dan tombol Send to Copyediting tidak akan 
muncul.

Catatan: SE diharuskan memilih radio button dari file yang akan 
dikirim sebelum mengeklik Send to Copyediting. Jika terlupa, file 
initial copyedit akan kosong dan proses initial copyedit tidak dapat 
diinisiasi.

Gambar 7.54 Tiga Tahap Editing Naskah

3. Submission in Editing
Proses editing terdiri atas tiga tahap utama, yaitu copyedit, layout edit, 
serta proofread. SE bertugas mendelegasikan dan mengawal ketiga 
tahap tersebut kepada copyeditor, layout editor, serta proofreader.

a. Penyuntingan Tata Bahasa (Copyediting)
Pada tahap copyediting, SE menugasi copyeditor (CE) untuk melakukan 
penelaahan tata bahasa terhadap naskah yang telah lolos review. 
Tahapannya adalah sebagai berikut:

1)	 SE memilih CE untuk melakukan telaah tata bahasa dengan 
mengeklik Assign Copyeditor.

2)	 Berikutnya akan masuk ke halaman Assign Copyeditor, dan SE 
harus memilih CE dengan cara mengeklik Assign.

3)	 Setelah nama CE muncul di halaman editing, SE memulai proses 
copyediting dengan mengeklik ikon Request. Berikutnya, e-mail 
notifikasi akan dikirim ke CE.
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4)	 Setelah mengirimkan e-mail request, SE menunggu sampai CE 
menyelesaikan Final Copyedit.
Catatan: SE harus memastikan bahwa file Final Copyedit sudah 

diunggah oleh CE. Jika CE sudah meng-complete Final Copyedit 
tanpa mengunggah file final copyedit, tugas SE adalah mengunggah 
file final copyedit di fitur upload file dengan memilih radio button “step 
3”. Kemudian, SE mengunggah file yang sama di bagian layout pada 
fitur upload file dengan memilih radio button “Layout version”. Hal 
ini untuk memastikan layout editor dapat memulai proses layout.

b. Penyunting Tata Letak (Layout)
Pada tahap layout, SE menugasi layout editor (LE) untuk melakukan 
penelaahan tata letak terhadap naskah yang telah lolos copyediting. 
Tahapannya adalah sebagai berikut.

1)	 SE memilih LE untuk melakukan telaah tata letak dengan menge
klik Assign Layout Editor.

2)	 Berikutnya akan masuk ke halaman Assign Layout Editor, dan SE 
harus memilih LE dengan cara mengeklik Assign.

3)	 Setelah nama LE muncul di halaman editing, SE memulai proses 
layout dengan mengeklik ikon Request. Berikutnya, e-mail 
notifikasi akan dikirimkan ke LE.

Gambar 7.55 Tampilan SE untuk tahap Copyediting
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4)	 Setelah mengirimkan e-mail request, SE menunggu sampai LE 
selesai mengunggah Initial Galley.
Catatan: SE harus memastikan bahwa file initial galley sudah 

diunggah oleh LE. Jika LE sudah meng-complete initial layout tanpa 
mengunggah file initial galley, tugas SE adalah mengunggah file initial 
galley di fitur upload file dengan memilih radio button “Galley”. Hal 
ini bertujuan untuk memastikan bahwa proses proofread dapat di
mulai.

c. Dummy Check/Cetak Coba (Proofread)
Pada tahap proofread, SE menugasi proofreader (PR) untuk melakukan 
dummy check atau cetak coba terhadap galley yang diunggah LE. 
Tahapannya adalah sebagai berikut.

1)	 SE memilih PR untuk melakukan dummy check atau cetak coba 
dengan mengeklik Assign Proofreader.

2)	 Berikutnya akan masuk ke halaman Assign Proofreader, dan SE 
harus memilih PR dengan cara mengeklik Assign.

3)	 Setelah nama LE muncul di halaman editing, SE memulai proses 
layout dengan mengeklik ikon Request pada baris author copyedit. 
Berikutnya, e-mail notifikasi akan dikirim ke penulis.

Gambar 7.56 Tampilan SE untuk Tahap Layout
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4)	 Setelah mengirimkan e-mail request, SE menunggu sampai LE 
selesai mengunggah Final Galley.
Catatan: SE harus memastikan bahwa file final galley sudah di-

unggah oleh LE. Jika LE sudah meng-complete final layout tanpa 
mengunggah file final galley, tugas SE adalah mengunggah file final 
galley di fitur upload file di bagian layout dengan memilih radio but-
ton “Galley”. Setelah final galley selesai diunggah, initial galley harus 
dihapus. Cara lain untuk mengunggah final galley adalah dengan 
mengeklik Edit pada baris galley. Pada halaman Edit a Layout Galley, 
SE dapat mengunggah final galley.

4. Submission Scheduling
Setelah Final Galley terunggah, tahap terakhir adalah menjadwal 
submission tersebut pada issue yang telah disepakati dengan dewan 
editor. Tahapannya adalah sebagai berikut.

1)	 Pada bagian Scheduling, pilih issue (misalnya Current Issue, Back 
Issue, atau Future Issue) yang telah disepakati dewan editor.

2)	 Setelah memilih issue yang disepakati, klik Record untuk mema
sukkan naskah tersebut ke daftar isi (table of contents).

3)	 Setelah menjadwalkan submission tersebut di issue yang disepa
kati, berarti tugas SE dalam mengawal sebuah naskah telah sele
sai. Pengaturan table of content (ToC) selanjutnya akan menjadi 
tanggung jawab editor.

Gambar 7.57 Tampilan SE untuk Tahap Proofread
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D. REVIEWER
Reviewer dipilih oleh editor bagian untuk me-review artikel yang 
dikirim oleh penulis. Reviewer diminta mengirim hasil review melalui 
OJS dan reviewer dapat mengunggah file review untuk editor dan 
penulis.

Untuk memulai proses review, reviewer login terlebih dahulu di 
OJS sehingga muncul halaman utama. Selanjutnya, review dapat di-
lakukan pada halaman Active Submission.

1. Reviewer User Home
Beranda pengguna (User Home) untuk peran reviewer akan tampak 
seperti Gambar 7.60. Pada halaman ini, reviewer dapat melihat active 

Sumber: 

Gambar 7.58 Tampilan Pemilihan Penjadwalan Penerbitan

Gambar 7.59 Tampilan Penjadwalan Penerbitan Setelah Di-Record

Gambar 7.60 Tampilan User Home Reviewer
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list dari submission yang akan di-review serta dapat melihat submission 
sebelumnya yang telah di-review.

Pada halaman utama, reviewer dapat mengakses dua halaman 
submission, yaitu Active Submissions dan Archive. Halaman Active 
Submissions adalah untuk melihat artikel yang harus di-review, se-
dangkan halaman Archive adalah untuk melihat submission sebelum-
nya yang pernah di-review.

2. Reviewing Active Submission
Reviewer dapat melakukan review dengan mengakses halaman Active 
Submissions dan melakukan langkah-langkah sebagai berikut.

a.	 Untuk melakukan review pada Active Submissions, klik judul 
artikel yang hendak diproses sehingga muncul halaman Review.

b.	 Halaman Review berisi judul dan abstrak, diikuti dengan infor
masi metadata submission dan jadwal review, termasuk batas 
akhir pengiriman hasil review.

c.	 Pada beberapa jurnal, reviewer dibatasi untuk dapat membaca 
abstrak saja. Akses ke full text hanya muncul apabila reviewer 
telah mengirim e-mail kesediaan untuk me-review.

d.	 Reviewer diharapkan mengonfirmasi kesediaan me-review dengan 
mengeklik ikon Will do the review atau konfirmasi penolakan 
dengan mengeklik Unable to do. Setelah itu, e-mail balasan akan 
dikirim kepada editor. 

Gambar 7.61 Tampilan Active List Submission yang Perlu Di-Review
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Gambar 7.62 Tampilan Antarmuka Reviewer Terkait Metadata Submission yang Akan Di-Review

Gambar 7.63 Tampilan 5 Langkah Review dan Lokasi Tombol Persetujuan untuk Me-Review
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e.	 Setelah mengonfirmasi kesediaan, full text dari naskah yang akan 
di-review dapat diunduh dengan mengeklik nama file artikel 
(termasuk file tambahan jika ada).

f.	 Review dapat dilakukan dengan dua pilihan cara: mengisi review 
form atau mengunggah file review. 

g.	 Review form telah disediakan oleh editor dengan mengeklik icon 
Review Form. Komentar di dalam review form dapat diimpor ke 
e-mail Notify Author. 

h.	 Reviewer dapat mengunggah file review, baik dalam bentuk 
Word maupun PDF pada fasilitas upload. File ini nantinya dapat 
diatur oleh editor agar muncul di antarmuka penulis tanpa harus 
dilampirkan via e-mail.

i.	 Langkah terakhir untuk reviewer adalah memilih rekomendasi 
berdasarkan hasil review yang terdiri atas pilihan sebagai berikut.
1)	 Accept Submission: naskah dapat diterima tanpa syarat.
2)	 Revision Required: naskah harus direvisi oleh penulis.
3)	 Resubmit for Review: naskah harus direvisi oleh penulis, 

kemudian dikembalikan lagi ke reviewer pada putaran beri
kutnya.

4)	 Resubmit Elsewhere: naskah disarankan untuk di-submit ke 
jurnal lain.

5)	 Decline Submission: naskah ditolak.
6)	 See Comment: penulis dipersilakan melihat komentar reviewer 

pada review form atau pada uploaded file.
j.	 Setelah memberikan rekomendasi, reviewer mengakhiri proses 

review dengan mengeklik Submit Review to Editor.
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Gambar 7.64 Lokasi Review Form dan Tempat untuk Mengunggah File Review

Catatan: Reviewer diperbolehkan melakukan review mengguna
kan salah satu cara saja atau melakukan dua-duanya. Tanpa melaku-
kan salah satu dari dua cara tersebut, reviewer tidak akan dapat 
memberikan rekomendasi final.

Catatan: Sebelum mengeklik Submit Review to Editor, reviewer 
diharapkan memastikan kelengkapan review. Apabila pengiriman 
sudah dikonfirmasi, reviewer tidak dapat lagi mengunggah file atau 
hasil review tambahan.

Catatan: Reviewer tidak diperbolehkan melakukan kontak dengan 
penulis tanpa perantara editor, begitu juga sebaliknya. Rekomendasi 
apa pun yang diberikan oleh reviewer (misalnya accept atau decline) 
tidak akan dapat diketahui oleh penulis. Penulis hanya akan mem-
peroleh informasi tentang keputusan editor (editor decision).

E. COPYEDITOR
Copyeditor (CE) bertugas melakukan telaah tata bahasa terhadap 
naskah yang telah lolos review. 
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1. Copyeditor User Home
Beranda pengguna (User Home) untuk peran copyeditor akan tampak 
seperti Gambar 7.65. Pada halaman, CE dapat melihat active list dari 
submission yang memerlukan proses copyedit, baik initial copyedit 
maupun final copyedit. CE juga dapat melihat submission sebelumnya 
yang telah selesai di-copyedit.

Gambar 7.65 Tampilan User Home Copyeditor

2. Initial Copyedit
Setelah menerima e-mail request dari SE, CE dapat memulai proses 
telaah tata bahasa dengan tahapan sebagai berikut.

a.	 Memastikan terdapat file initial copyedit yang disediakan SE. 
b.	 Unduh file initial copyedit dan lakukan telaah tata bahasa pada 

file tersebut. 
c.	 Selain menelaah file initial copyedit, CE disarankan untuk menge

cek kesesuaian metadata naskah dengan mengeklik Review 
Metadata.

d.	 Setelah selesai menelaah, unggah file initial copyedit pada fitur 
upload. 

e.	 Setelah mengunggah file initial copyedit, kemudian CE mengeklik 
ikon Complete sehingga OJS akan otomatis menginisiasi tahap 
author copyedit.

f.	 Setelah komplet, CE menunggu notifikasi lebih lanjut dari penulis 
ketika author copyedit rampung.
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Gambar 7.66 Tampilan Active List dari Submission yang Memerlukan Proses Initial Copyedit

Gambar 7.67 Tampilan Halaman Copyediting pada Proses Initial Copyedit

Gambar 7.68 Tampilan Halaman Copyediting Setelah Proses Initial Copyedit Selesai Dilaksanakan

Catatan: File yang berhasil diunggah ditandai dengan nama file 
yang berubah pada segmen ketiga. Misalnya, nama file yang awalnya 
259-1358-1-CE.DOCX akan berubah menjadi 259-1358-2-CE.DOCX.

3. Final Copyedit
Setelah author menyelesaikan proses author copyedit, CE dapat me
mulai proses final copyedit dengan tahapan sebagai berikut.

a.	 Mengunduh file author copyedit dan memastikan bahwa author 
telah melakukan copyedit sesuai dengan masukan pada tahap 
initial copyedit.

b.	 Mengunggah file final copyedit pada fitur upload.
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Gambar 7.69 Tampilan Active List dari Submission yang Memerlukan Proses Final Copyedit

Gambar 7.70 Tampilan Halaman Copyediting pada Proses Final Copyedit

Gambar 7.71 Tampilan Halaman Copyediting Setelah Proses Final Copyedit Selesai Dilaksanakan

3)	 Menyelesaikan tahap copyedit dengan mengeklik ikon Complete, 
kemudian mengirim e-mail notifikasi kepada SE bahwa proses 
copyedit telah rampung.

F. LAYOUT EDITOR
Layout editor (LE) bertugas melakukan telaah tata letak terhadap 
naskah yang telah lolos copyediting. LE akan terlibat dalam dua tahap, 
yaitu tahap layout dan tahap proofreading. Keluaran utama dari LE di 
tahap layout adalah initial galley. Sementara keluaran utama LE di 
tahap proofreading adalah final galley.



Manajemen Penerbitan Jurnal Elektronik158�

1. Layout Editor User Home
Beranda pengguna (User Home) untuk peran layout editor akan tam
pak seperti Gambar 7.27. Pada halaman ini, layout editor dapat melihat 
active list dari submission yang memerlukan initial layout ataupun 
final layout serta dapat melihat submission sebelumnya yang telah 
selesai di-layout.

Gambar 7.72 Tampilan Halaman User Home Layout Editor

2. Initial Layout
Setelah LE menerima e-mail request dari CE, LE dapat melakukan 
proses layout dengan tahapan sebagai berikut.

a.	 Mengunduh file layout version dan melakukan telaah tata letak 
terhadap file tersebut.

b.	 Menghasilkan file initial galley. File galley dapat berupa PDF, 
HTML, Postscript, atau yang lainnya sesuai dengan kesepakatan 
dewan editor. Dalam hal ini, diusahakan hanya terdapat satu file 
galley untuk setiap jenis galley.

Gambar 7.73 Tampilan Active List dari Submission yang Memerlukan Proses Initial Layout
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c.	 Mengunggah file initial galley menggunakan fitur upload file to 
dengan memilih radio button Galley.

Gambar 7.74 Tampilan Halaman Initial Layout

d.	 Selanjutnya akan muncul halaman Galley. LE dapat mengisi 
informasi yang dibutuhkan kemudian mengeklik Save.

Gambar 7.75 Lokasi untuk Mengunggah File Galley

Gambar 7.76 Tampilan Halaman Galley
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e.	 Setelah file initial galley diunggah, LE dapat menyelesaikan tahap 
layout dengan mengeklik Complete dan kemudian mengirimkan 
e-mail notifikasi ke SE bahwa proses layout telah rampung.

f.	 Setelah complete, selanjutnya LE menunggu notifikasi proofreading 
dari SE.

3. Final Layout
Pada tahap proofread, LE akan memeriksa apakah ada masukan dari 
penulis atau proofreader dalam menghasilkan final galley.

a.	 Setelah menerima e-mail request, LE memeriksa apakah ada 
komentar masukan dari penulis dan proofreader. 

b.	 Jika ada masukan dari penulis atau proofreader, LE harus melaku
kan revisi pada initial galley dan membuat final galley.

c.	 Selain menelaah komentar dari penulis dan proofreader, LE di
sarankan agar mengecek kesesuaian metadata naskah dengan 
mengeklik Review Metadata.

d.	 LE dapat mengunggah file final galley di fitur upload file to di 
bagian layout dengan memilih radio button Galley. Setelah final 
galley diunggah, initial galley harus dihapus.

Gambar 7.77 Tampilan Halaman Initial Layout Setelah Initial Galley Diunggah
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e.	 Cara lain untuk mengunggah final galley adalah dengan mengeklik 
Edit pada baris initial galley. Pada halaman Edit a Layout Galley, 
SE dapat mengunggah final galley dan mengeklik Save.

f.	 Setelah selesai mengunggah final galley, LE dapat menyelesaikan 
tahap proofreading dengan mengeklik tombol Complete. Dengan 
begitu, e-mail notifikasi akan terkirim ke SE.

Gambar 7.78 Tampilan Active List dari Submission yang Memerlukan Proses Final Layout

Gambar 7.79 Tampilan Halaman Layout dan Proofreading untuk Submission yang Memerlukan Final Galley
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G. PROOFREADER
Tugas utama proofreader (PR) adalah melakukan dummy check atau 
cetak coba terhadap galley yang diunggah LE.

1. Proofreader User Home
Beranda pengguna (User Home) untuk peran proofreader akan tampak 
seperti pada Gambar 7.80. Pada halaman ini, proofreader dapat meli
hat active list dari submission yang memerlukan proofread dan juga 
dapat melihat submission sebelumnya yang telah selesai di-proofread.

Gambar 7.80 Tampilan Halaman User Home Proofreader

2. Melakukan Proses Proofread
Proofreader dapat melakukan proses proofread melalui halaman Active 
Submissions dengan tahapan sebagai berikut.

a.	 Setelah menerima e-mail request, PR dapat mengeklik View Proof 
pada Galley Format untuk melihat apakah initial galley sudah 
layak dicetak.

b.	 Jika PR mempunyai saran dan masukan tentang initial galley, 
PR dapat menulis saran masukannya pada fitur Proofreading 
Corrections di bagian bawah segmen proofreading.

c.	 Selain mengecek View Proof, PR disarankan agar mengecek kese
suaian metadata naskah dengan mengeklik Review Metadata.
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d.	 Setelah selesai melakukan proofread, PR dapat mengeklik ikon 
Complete dan otomatis menginisiasi proses proofreading kepada 
layout editor.

e.	 Sampai tahap ini, tugas PR sudah selesai dan dapat memantau 
proses editing selanjutnya sampai naskah dijadwalkan di edisi 
tertentu.

Gambar 7.81 Tampilan Active List dari Submission yang Memerlukan Proses Proofread

Gambar 7.82 Tampilan Antarmuka Proofreader Pada Halaman Proofread
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VIII 
DIGITAL OBJECT IDENTIFIER

Digital object identifier (DOI) adalah sebuah kombinasi karakter unik 
dan permanen yang digunakan untuk mengidentifikasi sebuah artikel 
jurnal, edisi terbitan, website, dan dokumen lainnya. DOI biasanya 
mengandung alamat yang mengacu pada sebuah objek di internet 
pada sebuah alamat internet (URL) tertentu. Dengan adanya DOI, 
sebuah dokumen akan mempunyai identitas unik yang dapat memu
dahkan pencarian lokasi dokumen walaupun URL jurnal atau lokasi 
server-nya berubah.

Manfaat DOI untuk penerbit adalah sebagai link persistence, 
content visibility and accessibility, centralized linking agreement, open 
URL integration, added value, internal as well as external linking, dan 
cost-effectiveness.

DOI akan diafiliasikan dengan sebuah penerbit yang akan me
lakukan deposit file XML DOI atas setiap artikel yang diterbitkannya. 
DOI mempunyai prefix yang dapat digunakan oleh jurnal-jurnal 
ketika awal mendaftarkan di CrossRef. DOI Suffix dapat ditentukan 
sendiri oleh tiap-tiap pengelola jurnal dalam bentuk pola unik yang 
tidak dimiliki jurnal lain. Berikut ini adalah contoh URL permanen 
untuk DOI LIPI.

1.	 http://dx.doi.org/doi-prefix-number/doi-suffix-pattern
2.	 contoh pattern: http://dx.doi.org/10.14203/j.mev.%Y.v%v.%p
3.	 contoh tampilan: http://dx.doi.org/10.14203/j.mev.2014.v5.37-44
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DOI dapat dipergunakan untuk berbagai media online, seperti 
buku, bagian buku, jurnal, artikel jurnal, volume jurnal, nomor/issue 
jurnal, prosiding konferensi, paper prosiding, database, standar, 
laporan teknis, tesis, disertasi, data set, serta data element. Jika OJS 
jurnal telah sesuai dengan kriteria, jurnal dapat menerapkan DOI 
Prefix dan DOI Suffix pada plugin OJS. Pengelola jurnal mengekspor 
file XML DOI, kemudian melakukan deposit XML di CrossRef. Jika 
deposit berhasil, pengelola jurnal akan menerima e-mail notifikasi 
sukses dan DOI otomatis aktif.

Dalam implementasi di OJS, setiap pengelola jurnal harus me-
nyediakan persyaratan berikut ini.

1.	 Setiap abstract page harus mempunyai bagian References. Bagian 
ini dapat muncul dengan mengaktifkan Enable the Citation 
Markup Assistant pada Menu Journal Setup langkah 3 poin ke-7.

2.	 Setiap poin bagian referensi harus diisikan di bagian References 
pada Submission Summary-Edit Metadata.

3.	 Setiap referensi yang mempunyai alamat DOI harus dilengkapi 
dengan outbound DOI link. Aturan pembuatan outbound link 
dapat dilihat di https://www.crossref.org/help/_help-archive/
outbound_linking/.

4.	 Pedoman penampilan DOI dapat dilihat di https://www.crossref.
org/display-guidelines/.

A. PENDAFTARAN DOI
Untuk dapat terintegrasi dengan CrossRef, penerbit dapat menghu
bungi CrossRef untuk memperoleh nomor DOI Prefix. Penerbit dapat 
berupa lembaga eselon 1 atau universitas. Untuk memperoleh DOI 
Prefix, penerbit diminta mengirim membership agreement dan 
membership application. Kedua dokumen tersebut dapat diunduh 
melalui alamat http://www.crossref.org/, kemudian memilih Member 
Area > Organizational Info. Setelah kedua dokumen tersebut diisi, 
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penerbit mengirimkan kedua dokumen tersebut melalui e-mail ke 
support@crossref.org atau langsung ke alamat pos CrossRef.

Setelah verifikasi data, CrossRef akan mengirim e-mail konfir-
masi yang berisi DOI prefix, username, dan password akun di  CrossRef. 
DOI Prefix diperlukan untuk setting plugin dan ekspor XML, sedang
kan akun CrossRef untuk keperluan deposit XML DOI.
Biaya penggunaan DOI dibagi menjadi dua kategori: Annual Fee/
biaya keanggotaan (Gambar 8.1) dan Deposit Fee/biaya penyimpanan 
DOI (Gambar 8.2). Detail pembiayaan DOI dapat dilihat di halaman 
situs http://www.crossref.org/02publishers/20pub_fees.html.

Sumber: CrossRef, 2016

Gambar 8.1 Biaya Keanggotaan CrossRef

Sumber: CrossRef, 2016

Gambar 8.2 Biaya Deposit DOI CrossRef Terkait dengan Artikel Jurnal
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B. DOI PLUGIN SETTING
DOI Plugin Settings dapat dilakukan oleh journal manager (JM) pada 
menu Journal Manager > Plugin Management > Public Identifier 
Plugins > Setting. Setelah muncul halaman DOI Plugin Settings, 
pengelola jurnal dapat mengisi pengaturan sebagai berikut.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 8.3 Plugin Setting-DOI Prefix

1.	 Journal Content dapat diisi sesuai dengan kesepakatan pengelola 
untuk memberikan DOI kepada Issues, Articles, Galleys, atau 
Supplementary Files.

1.	 DOI Prefix dapat diisi dengan DOI Prefix penerbit. Misalnya, 
DOI Prefix LIPI adalah 10.14203.

2.	 DOI Suffix dapat diisi dengan pola yang telah disepakati oleh 
pengelola jurnal. Pola suffix dapat berupa pola yang diciptakan 
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sendiri atau berupa pola umum bawaan dari OJS. Selain itu, 
terdapat pilihan untuk memasukkan DOI Suffix secara manual.

3.	 Setelah disimpan, seluruh pattern DOI akan otomatis diterapkan 
kepada seluruh abstract page yang telah di-publish dan dapat di-
export dalam berbagai bentuk sesuai dengan kegunaan.

4.	 Setiap ada perubahan pola atau nilai DOI, JM harus melakukan 
Reassign DOIs sehingga seluruh DOI pada jurnal tersebut 
otomatis update.

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 8.4 DOI Plugin Setting-DOI Suffix
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C. EXPORT XML DOI
Proses export file XML dilakukan oleh journal manager melalui menu 
Journal Manager > Import/Export Data > CrossRef Export/Registration 
Plugin

Sumber: LIPI, 2016

Gambar 8.5 Halaman CrossRef Export/Registration Plugin

Sebelum melakukan export XML DOI, pengelola mengonfigurasi 
terlebih dahulu plugin registration. Pada halaman ini, pengelola 
mengisi nama editor yang bertanggung jawab atas penerapan DOI.
Export data DOI dapat dilakukan dalam tiga cara (lihat Gambar 8.5), 
yaitu:

1.	 All Issues: memilih proses export berdasarkan tiap edisi yang telah 
terbit. Dalam pilihan ini, setiap artikel pada edisi yang terpilih 
otomatis di-export.

2.	 All Articles: memilih proses export berdasarkan pada tiap artikel 
yang telah terbit. Pemilihan dapat dilakukan satu per satu atau 
dipilih semuanya.

3.	 Unregistered Articles: serupa dengan All Articles, tetapi di sini 
dapat dilihat artikel mana saja yang belum terdaftar.
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Sumber: LIPI, 2016

Gambar 8.6 Halaman Konfigurasi CrossRef Export/Registration Plugin
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Sumber: MEV, 2016

Gambar 8.7 Contoh Select Issues pada CrossRef Export Plugin

Sumber: MEV, 2016

Gambar 8.8 Contoh Select Articles pada CrossRef Export Plugin
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Setelah itu, OJS akan menghasilkan sebuah file XML yang dapat 
dibuka menggunakan Internet Explorer atau diedit menggunakan 
aplikasi Notepad++. File XML akan mempunyai tampilan sebagai 
berikut.

Sumber: MEV, 2016

Gambar 8.9 Tampilan XML Sebuah Artikel
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Berikut ini adalah nilai-nilai yang harus diperhatikan sebelum 
meng-export XML.

1.	 Depositor: nama dan alamat e-mail 
2.	 Registrant: nama publisher
3.	 Metadata Jurnal: nama jurnal, e-ISSN, dan p-ISSN
4.	 Metadata Terbitan: tanggal terbitan, volume, dan nomor terbitan
5.	 Metadata Artikel: judul, nama author, tanggal online artikel, dan 

nomor halaman
6.	 Data DOI: nomor DOI dan alamat online halaman abstrak

D. DEPOSIT DOI
Setelah menghasilkan file XML, journal manager (pengelola jurnal) 
diharapkan mengirim file tersebut ke pengelola DOI instansi untuk 
dideposit di CrossRef.org. Deposit file DOI dilakukan oleh PiC yang 
telah ditunjuk oleh instansi. 

Pengelola jurnal akan memperoleh e-mail notifikasi keberhasilan 
di alamat e-mail depositor yang tercatat di XML DOI. Jika tidak ada 
kesalahan dalam setting dan export file XML, akan muncul notifikasi 
“Success” (Gambar 8.10). Apabila ada kekurangan dalam setting atau 
export XML, pengelola akan memperoleh e-mail notifikasi “Failure”. 
Berikut merupakan contoh file notifikasi dari CrossRef (Gambar 8.11).

Setelah menerima notifikasi sukses, DOI dari seluruh artikel yang 
dideposit akan otomatis aktif. 



Digital Object Identifier 175�

Sumber: MEV, 2016

Gambar 8.10 Contoh E-mail Notifikasi Sukses

Sumber: MEV, 2016

Gambar 8.11 Contoh E-mail Notifikasi Gagal
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IX 
INDEKSASI

Indeksasi adalah sebuah proses untuk mendaftarkan suatu jurnal pada 
lembaga pengindeks bereputasi. Lembaga pengindeks akan membantu 
jurnal yang bersangkutan mempromosikan jurnalnya kepada publik. 
Sebuah jurnal yang terindeks di banyak lembaga pengindeks secara 
tidak langsung akan memudahkan proses sitasinya secara global. 

Gambar 9.1 Contoh Tampilan Indexing/Abstracting

Dengan meningkatnya sitasi terhadap jurnal tersebut, reputasi jurnal 
otomatis akan naik.

A. LEMBAGA PENGINDEKS
Kategorisasi pengindeks bereputasi adalah sebagai berikut (per 15 
Agustus 2015).
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1.	 Pengindeks bereputasi tinggi: meliputi berbagai bidang ilmu, 
mempunyai database terbesar di dunia, mempunyai perangkat 
untuk analisis sitasi dan pemeringkatan jurnal, menjadi acuan 
dalam pemeringkatan perguruan tinggi tingkat dunia, serta relatif 
sangat selektif untuk terindeks. Contoh: Thomson Reuters/Web 
of Science, SCOPUS, dan/atau yang setara.

2.	 Pengindeks bereputasi sedang: dapat meliputi dan menjadi acuan 
pengindeksan di bidang ilmu tertentu, mempunyai database yang 
cukup besar, tidak perlu memiliki perangkat analisis sitasi dan 
pemeringkatan jurnal, relatif lebih selektif untuk bisa terindeks, 
termasuk di sini adalah agregator jurnal. Contoh: Directory 
of Open Access Journal (DOAJ), EBSCO, Pubmed, Gale, 
Proquest, Chemical Abstract Services (CAS), CABI, Compendex, 
Engineering Village, Inspec, ASEAN Citation Index (ACI), dan/
atau yang setara.

3.	 Pengindeks bereputasi rendah: dapat meliputi dan menjadi acuan 
pengindeksan di bidang ilmu tertentu, mempunyai database 
yang cukup besar, tidak perlu memiliki perangkat analisis sitasi 
dan pemeringkatan jurnal, serta relatif tidak selektif untuk bisa 
terindeks. Contoh: Google Scholar, Portal Garuda, ISJD, Moraref, 
Mendeley, CiteULike, WorldCat, Sherpa/Romeo, dan/atau yang 
setara.

B. PERSIAPAN INDEKSASI
Sebelum melakukan pendaftaran di lembaga pengindeks, pengelola 
jurnal diharapkan menyiapkan hal-hal berikut ini.

1. Halaman Pelengkap
Pengelola jurnal harus menampilkan halaman-halaman pelengkap di 
website jurnal (dalam URL tersendiri) yang menjelaskan tentang 
hal-hal yang diperlukan oleh pengindeks. Halaman-halaman peleng
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kap yang dibutuhkan untuk keperluan indeksasi dapat ditambahkan 
pada setup OJS langkah 2 (lihat Pengaturan Kebijakan Jurnal pada 
hlm. 58). Halaman pelengkap dapat bermacam-macam, sesuai dengan 
kriteria pengindeks, seperti Article Processing Charges, Plagiarism 
Check, Editorial Board, Review Policy, Open Access Policy, Reference 
Management Policy, Copyright Statement, dan sejenisnya.

Salah satu contoh halaman tambahan adalah Article Processing 
Charges. Halaman ini memuat biaya-biaya yang akan diterapkan se-
lama proses penerbitan. Salah satu contoh URL adalah http://mev-
journal.com/index.php/mev/about/editorialPolicies#custom-0.

Sumber: MEV, 2016

Gambar 9.2 Contoh Pernyataan Article Processing Charges Sebagai Halaman Pelengkap di Website Jurnal

2. Content Licensing
Sebagai jurnal berbasis open access, jurnal harus tetap memiliki lisensi. 
Jenis lisensi yang dapat diambil dapat dibuka pada halaman http://
creativecommons.org/licenses/. Adapun pemilihan jenis lisensi dapat 
dipandu secara online dengan membuka alamat http://creative
commons.org/choose/.

Penerbit harus memastikan lisensi ini sudah tampil di halaman 
website dan di halaman pertama tiap artikel.

3. Plagiarism Checker
Pemeriksaan plagiarisme dapat dilakukan menggunakan banyak alat. 
Salah satu alat yang digunakan adalah CrossCheck (powered by 
iThenticate). CrossCheck dapat menghasilkan nilai kemiripan 
(similarity score) antara naskah yang dikirim dan database CrossRef. 
Batas maksimum similarity score setiap jurnal dapat berbeda-beda 
sesuai dengan ketetapan internal oleh dewan editor.
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Sumber: iThenticate, 2016

Gambar 9.3 Tampilan Antarmuka Aplikasi CrossCheck

Sumber: iThenticate, 2016

Gambar 9.4 Tampilan Analisis Similarity Score
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C. LEMBAGA PENGINDEKS NASIONAL
Di Indonesia, terdapat beberapa lembaga pengindeks nasional, seperti 
ISJD LIPI dan Indonesian Publication Index (Portal Garuda). Untuk 
dapat terdaftar di ISJD LIPI, pengelola cukup mengirim terbitan ke 
PDII LIPI sekaligus melakukan wajib simpan. 

Sumber: ISJD, 2016

Gambar 9.5 Contoh Tampilan Indeksasi di ISJD

Sumber: IPI, 2016

Gambar 9.6 Contoh Tampilan Indeksasi di Portal Garuda
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Agar bisa terdaftar di IPI, pengelola dapat membuka halaman 
New Journal Title Suggestion Form pada alamat http://portalgaruda.
org/?ref=home&mod=newsuggest.

Berikut ini merupakan contoh tampilan indeksasi di ISJD LIPI 
dan Portal Garuda.

D. LEMBAGA PENGINDEKS INTERNASIONAL
Terdapat banyak lembaga pengindeks yang dapat pengelola temui. 
Subbab ini akan membahas Bielefeld Academic Search Engine (BASE) 
dan Google Scholar.

1. Bielefeld Academic Search Engine
Bielefeld Academic Search Engine (BASE) adalah salah satu contoh 
lembaga pengindeks dari Bielefeld University Library. Untuk men
daftar, pengelola jurnal dapat membuka alamat URL https://www.
base-search.net/about/en/suggest.php. Halaman pengajuan jurnal akan 
tampak sebagai berikut.

Sumber: BASE, 2016

Gambar 9.7 Halaman Suggest Repository/E-journal BASE
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Sumber: BASE, 2016

Gambar 9.8 Contoh Tampilan Indeksasi di BASE

2. Google Scholar
Pengelola jurnal dapat membuat profil Google Scholar dengan cara 
berikut ini.

a.	 Mengunjungi alamat situs Google Scholar, yakni http://scholar.
google.com/.

b.	 Sign in menggunakan akun Gmail pada pojok kanan atas.
c.	 Setelah sign in, klik My Citation atau Sitasi Saya, kemudian 

mengisi borang yang diminta oleh Google Scholar.
d.	 Step 1 adalah mengisi data profil jurnal. Masukkan nama lengkap, 

instansi, e-mail verifikasi, bidang ilmu, dan alamat homepage (jika 
ada).

e.	 E-mail verifikasi tidak dapat menggunakan alamat e-mail 
generik seperti Gmail atau Yahoo!. E-mail verifikasi hanya dapat 
menggunakan e-mail institusi, seperti @lipi.go.id atau @itb.ac.id.

f.	 Step 2 adalah pemilihan artikel. Google Scholar akan menam
pilkan daftar artikel yang diasumsikan berhubungan dengan 
alamat profil yang dibuat. Silakan pilih artikel yang benar-benar 
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berhubungan dan tinggalkan artikel yang tidak ada hubungannya 
dengan jurnal. Halaman ini dapat diabaikan (Skip).

g.	 Step 3 adalah halaman konfirmasi update. Pengelola diminta me
mastikan apakah update profil Google Scholar akan dilakukan 
secara otomatis atau secara manual.

h.	 Setelah menyelesaikan tiga langkah tersebut, user akan memper
oleh halaman profil Google Scholar.

i.	 Google Scholar akan otomatis mencari dan memperbarui artikel 
yang di-input, kemudian menampilkan jumlah sitasi yang terbaca 
oleh mesin pencari Google.

j.	 Google Scholar kemudian mengalkulasi nilai jumlah total sitasi, 
nilai h-index, dan nilai i-10 index.

k.	 Untuk mengoptimalkan halaman Google Scholar, pengelola dapat 
melakukan inclusion pada halaman
https://partnerdash.google.com/partnerdash/d/
scholarinclusions?#p:id=new

l.	 Pengelola dapat memilih OJS pada halaman pertama journal 
inclusion.

m.	Setelah itu, pengelola akan diminta mengisi checklist dan data 
jurnal.

Sumber: Google, 2016

Gambar 9.9 Halaman Awal Google Scholar
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Sumber: Google, 2016

Gambar 9.10 Step 1 Google Scholar: Profile

Sumber: Google, 2016

Gambar 9.11 Contoh Tampilan Indeksasi di Google Scholar

Sumber: Google, 2016

Gambar 9.12 Langkah Pertama Journal Inclusion pada Google Scholar
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Sumber: Google, 2016

Gambar 9.13 Checklist Journal Inclusion pada Google Scholar

E. LEMBAGA PENGINDEKS INTERNASIONAL 	
BEREPUTASI

Lembaga pengindeks internasional bereputasi yang akan dibahas pada 
subbab ini, antara lain, adalah Directory of Open Access Journals 
(DOAJ), Scopus, dan Thomson Reuters.

1. Directory of Open Access Journals
Directory of Open Access Journals (DOAJ) mengindeks semua jurnal 
dengan konsep Open Access. Untuk dapat terindeks di DOAJ, 
pengelola jurnal harus membuka halaman https://doaj.org/application/
new.
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Pengelola jurnal diharuskan mengisi 58 pertanyaan berkaitan 
dengan identitas jurnal, kualitas dan transparansi proses editorial, 
serta hak cipta dan perizinan.
Sangat disarankan kepada pengelola jurnal untuk menyediakan link 
URL tersendiri untuk poin-poin berikut ini.

a.	 Journal Homepage
b.	 Article Processing Charges
c.	 Article Submission Charges
d.	 Published Articles
e.	 Digital Archiving

Sumber: DOAJ, 2016

Gambar 9.14 DOAJ Journal Application Form
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Sumber: DOAJ, 2016

Gambar 9.15 Contoh Tampilan Halaman Indeksasi di DOAJ

f.	 Download Statistic
g.	 Editorial Page
h.	 Review Process Policy
i.	 Aim & Scope
j.	 Instruction for Authors
k.	 Screening for Plagiarism
l.	 Journal’s Open Access statement
m.	Display of CC License
n.	 Statement of CC License
o.	 Copyright Holder
p.	 Retaining Publishing Right
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2. Scopus
Untuk dapat terindeks di Scopus, pengelola jurnal dapat membuka 
halaman title suggestion form pada alamat http://suggestor.step.scopus.
com/suggestTitle/step1.cfm.

Selanjutnya, pengelola jurnal dapat melengkapi tujuh langkah 
pengajuan, yaitu Agreement, Before completing the form, Contact 
information, Serial title information, Upload document, Additional 
information, dan Submit.

Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.16 Step 1 Scopus Title Suggestion: Agreement
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Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.18 Step 3 Scopus Title Suggestion: Contact Information

Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.17 Step 2 Scopus Title Suggestion: Before Completing the Form
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Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.19 Step 4 Scopus Title Suggestion: Serial Title Information

Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.20 Step 5 Scopus Title Suggestion: Upload Document
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Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.21 Step 6 Scopus Title Suggestion: Additional Information (1)

Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.22 Step 6 Scopus Title Suggestion: Additional Information (2)
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Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.23 Step 6 Scopus Title Suggestion: Additional Information (3)

Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.24 Step 6 Scopus Title Suggestion: Additional Information (4)
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Catatan: Mohon pengelola jurnal tidak melakukan percobaan 
suggest title ini dengan mengisi seadanya. Pastikan tombol Submit 
tidak ditekan, kecuali pengelola sudah yakin sepenuhnya bahwa 
semua persyaratan telah terpenuhi.

Catatan: Kegagalan dalam memenuhi persyaratan Scopus akan 
memberi konsekuensi pencekalan dalam kurun waktu tertentu, 
misalnya pencekalan dua tahun, tiga tahun, atau pencekalan dengan 
kurun waktu tertentu sesuai dengan kekurangan pemenuhan per-
syaratan.

Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.26 Contoh Halaman Konfirmasi Pengajuan Judul

Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.25 Step 7 Scopus Title Suggestion: Submit
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Sumber: Scopus, 2016

Gambar 9.27 Contoh Halaman Title Evaluation Tracking

Setelah Title Suggestion di-submit, pengelola akan memperoleh 
halaman konfirmasi Title Suggestion dan dapat mengakses halaman 
Title Evaluation Tracking untuk mengetahui sampai sejauh mana 
proses indeksasi di Scopus.
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3. Thomson Reuters
Untuk dapat terindeks Thomson Reuters, pengelola jurnal dapat 
membuka halaman title suggestion form pada URL http://ip-science.
thomsonreuters.com/info/journalsubmission-front/.

Sumber: Thomson Reuters, 2016

Gambar 9.28 Borang Pengajuan Indeksasi di Thomson Reuters
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Catatan: Mohon pengelola jurnal tidak melakukan percobaan 
request form ini dengan mengisi seadanya. Pastikan tombol Submit 
tidak ditekan, kecuali pengelola sudah yakin sepenuhnya bahwa 
semua persyaratan telah terpenuhi.

Catatan: Kegagalan dalam memenuhi persyaratan Thomson 
Reuters akan memberi konsekuensi pencekalan dalam kurun waktu 
tertentu, misalnya pencekalan dua tahun, tiga tahun, atau pencekalan 
dengan kurun waktu tertentu sesuai dengan kekurangan pemenuhan 
persyaratan.

F. DAMPAK INDEKSASI
Dengan membawa jurnal terindeks di lembaga pengindeks bereputasi, 
diharapkan jurnal dapat memperoleh statistik yang meningkat dari 
waktu ke waktu. Statistik kunjungan dapat menampilkan jumlah 
kunjungan unik per hari, per bulan, atau per tahun. Statistik juga 
dapat menampilkan jumlah dan variasi negara pengunjung.

Sumber: MKGI, 2016

Gambar 9.29 Contoh Statistik Kunjungan dalam Satu Tahun Terbit
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X 
PENUTUP

Sembilan bab sudah kami susun untuk memberikan pemahaman dan 
pengetahuan tentang pengelolaan jurnal elektronik. Mudah-mudahan 
buku ini bisa menjawab kekhawatiran dan ketakutan pengelola jurnal 
untuk berpindah paradigma dari jurnal cetak ke elektronik. Dampak 
terpenting yang dihasilkan dari jurnal yang diterbitkan secara elektro
nik adalah 1) produktivitas jurnal yang diterbitkan melalui statistik 
kunjungan akses dapat dilihat; dan 2) kualitas tulisan yang dihasilkan 
melalui sitasi dari setiap artikel yang diacu oleh karya tulis ilmiah 
lainnya dapat dipantau. Hal tersebut dapat dijadikan indikator kinerja 
keberhasilan pengelolaan suatu jurnal.

Buku ini menekankan pengelolaan jurnal elektronik, bukan 
substansi naskah yang akan diterbitkan. Sebab substansi diserahkan 
kepada tiap-tiap penelaah (reviewer). Penelaahan suatu naskah ber-
gantung pada bidang keilmuan, dan kita tidak bisa menyamakan ilmu 
sosial, alam, teknik, humaniora, dengan ilmu agama atau lainnya. 
Perkembangan ilmu sangatlah pesat sehingga penelaah harus dapat 
meng-update informasi kepakarannya sesuai dengan perkembangan 
ilmu terbaru.

Perkembangan informasi, teknologi, dan komunikasi terus ber
ubah dengan cepat seiring berubahnya waktu. Hal tersebut berdam-
pak pada manajemen pengelolaan jurnal elektronik yang juga terus 
berubah. Dengan begitu, apa yang disampaikan dalam buku ini harus 
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selalu diperbarui perkembangannya secara langsung melalui sumber 
aslinya. Oleh karena itu, pengelola jurnal tidak perlu kaget apabila 
ada perbedaan tampilan screenshot yang digambarkan dalam buku 
ini dengan aslinya.

Pengelolaan jurnal elektronik tidak hanya menyediakan infra-
struktur ataupun aplikasi. Hal yang paling penting adalah komitmen 
pengelola jurnal dan institusi lembaga penerbit jurnal untuk menjamin 
keberlanjutan jurnal yang diterbitkan. Komitmen dapat berupa dana 
ataupun kegiatan untuk pengembangan jurnal. Selain itu, menjaga 
kualitas naskah yang dihasilkan dapat menjadi kunci keberhasilan 
pengelolaan jurnal.

Sebagai kata akhir, kami yakin buku ini masih harus terus disem
purnakan. Namun, kami berharap apa yang sudah kami sampaikan 
dapat memberikan sumbangan dan bermanfaat bagi kemajuan pener
bitan jurnal di Indonesia yang berdampak pada semakin dikenalnya 
hasil penelitian Indonesia di tingkat dunia. 
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GLOSARIUM

Archive Menu dalam OJS yang berisi edisi jurnal yang su-
dah terbit.

Back issue Edisi terdahulu yang sudah terbit.
Blind Review Kebijakan proses penelaahan naskah dengan cara 

menghilangkan identitas penulis pada naskah se-
hingga reviewer akan lebih objektif melakukan 
penelaahan naskah.

Copyediting Proses koreksi tata bahasa yang dilakukan oleh co-
pyeditor.

Desktop Application 
Edition

Suatu aplikasi yang dapat berjalan sendiri atau 
independen tanpa menggunakan browser atau 
koneksi internet.

Editor Anggota dewan editor yang bertanggung jawab 
menyeleksi naskah yang masuk, menentukan 
editor bagian yang tepat untuk menangani naskah 
yang masuk, membuat isu, menentukan apakah 
suatu naskah layak diterbitkan, serta menentukan 
jadwal penerbitan naskah. Editor merupakan 
peran tertinggi dalam proses penerbitan. Editor 
dapat melakukan semua fungsi dari peran lainnya.

Online E-Publishing 
System

Suatu sistem publikasi/editorial yang dilakukan 
secara elektronik dengan menggunakan koneksi 
internet dari proses awal penyerahan sampai diter-
bitkan secara online.

Galley Suatu berkas cetak-coba yang akan dapat diakses 
publik.
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Highlighting Proses menandai teks untuk mempermudah pene
lusuran.

Impact Factor Salah satu cara untuk mengukur kualitas sebuah 
jurnal. Berkualitas atau tidaknya sebuah jurnal 
bisa dilihat dengan berbagai cara. Namun, salah 
satu cara yang mafhum dan banyak digunakan di 
dunia adalah dengan melihat IF dari sebuah jur-
nal.

Indexing Proses pengumpulan kata-kata atau kalimat pada 
suatu halaman web oleh Googlebot yang telah ter-
crawling sebelumnya. Dalam prosesnya, konten 
inilah yang digunakan oleh Google sebagai sum-
ber pencarian untuk selanjutnya ditampilkan se
bagai hasil pencarian berdasarkan kata kunci (key-
words) yang kita cari.

Journal Manager (JM) Anggota dewan editor yang bertanggung jawab 
terhadap pengaturan konfigurasi dan tampilan si-
tus jurnal, mendaftarkan pengguna, membentuk 
masthead dewan redaksi, membuat bagian jurnal, 
membuat form review, serta bekerja dengan plu-
gin-plugin OJS.

Layout editing Proses tata letak yang dilakukan oleh layout editor.
Masthead Suatu fitur/menu OJS yang berfungsi meng-input 

dan menampilkan dewan redaksi, reviewer, dan 
peran lain yang terlibat dalam pengelolaan e-jour-
nal.

Metatags Tag HTML yang membantu Anda mengendalikan 
search engine ketika mengindeks situs, dengan 
menggunakan keyword dan deskripsi yang telah 
Anda sediakan. Keyword dan deskripsi metatag 
yang Anda masukkan ke HTML dari halaman-
halaman Anda yang menyediakan informasi bagi 
search engine mengenai bagian yang tidak boleh 
ditampilkan dalam web browser.

Online Submission Proses penyerahan naskah secara online yang di-
lakukan oleh penulis/penanggung jawab naskah.
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PHP Kependekan dari “PHP: Hypertext Prepocessor”, 
yaitu bahasa pemrograman yang digunakan secara 
luas untuk penanganan pembuatan dan pengem-
bangan sebuah situs web dan bisa digunakan ber-
samaan dengan HTML.

DOI Prefix Awalan DOI
Proofreading Pengecekan sebuah teks untuk meyakinkan bahwa 

aspek bahasanya sudah tepat, sedangkan isi atau 
substansinya sudah benar. Proofreader biasanya 
harus memberi keterangan bahwa teksnya sudah 
di-proofread.

Quicksubmit Plugin Fitur OJS yang berfungsi untuk meng-input data 
naskah artikel edisi terdahulu dengan satu kali 
proses input data form.

Search Engine Suatu aplikasi atau program komputer yang di-
rancang untuk melakukan pencarian atas berkas-
berkas yang tersimpan dalam layanan www, ftp, 
publikasi milis, ataupun news group dalam satu 
ataupun sejumlah komputer peladen dalam suatu 
jaringan. Search engine merupakan perangkat 
pencari informasi dari dokumen-dokumen yang 
tersedia.

Site Administrator Anggota dewan editor yang bertanggung jawab 
terhadap kelangsungan situs, mengatur tampilan 
dan konfigurasi situs, membuat jurnal (pada mul-
tiple journal) dan memiliki hak akses tertinggi dari 
peran yang lain, serta dapat melakukan semua 
fungsi yang dapat dikerjakan oleh manajer jurnal 
dan manajer langganan.

Subscription Manager 
(SM)

Anggota dewan editor yang bertanggung jawab 
terhadap pengaturan konfigurasi langganan 
jurnal, donasi, pembelian artikel, dan sistem pem-
bayarannya.

DOI Suffix Pattern Pola akhiran DOI yang digunakan untuk mem-
buat identitas artikel/galley. Pola akhiran ini 
dapat secara otomatis dihasilkan oleh OJS dengan 
melakukan konfigurasi terlebih dahulu.

Tagging Proses menandai suatu file atau konten.
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Web server Sebuah software yang memberikan layanan ber-
basis data dan berfungsi menerima permintaan 
dari HTTP atau HTTPS pada klien yang dikenal 
dan biasanya kita kenal dengan nama web browser; 
serta mengirim kembali hasilnya berupa beberapa 
halaman web, yang pada umumnya akan berben-
tuk dokumen HTML.

XML Extensible Markup Language (XML) adalah bahasa 
markup untuk keperluan umum yang disarankan 
oleh W3C untuk membuat dokumen markup 
keperluan pertukaran data antarsistem yang ber
aneka ragam. XML merupakan kelanjutan dari 
HyperText Markup Language (HTML), yang meru-
pakan bahasa standar untuk melacak internet.
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