
 
 

 

MANUAL PROCEDURE FOR AUTHOR 

JOURNAL OF COMMUNITY MENTAL HEALTH AND PUBLIC POLICY (CMHP) 

 

Berikut merupakan tahapan yang dilakukan oleh author dalam OJS 3, yaitu: 

Proses Unggah Artikel dalam Jurnal 

1.​ Tahap pertama yang dilakukan adalah melakukan pendaftaran seperti tampilan di bawah 
ini: 

 
Pada tahap ini, bagian yang berbintang merah (first name, last name, affiliation, country, 
email, username, password, repeat password) wajib diisi dan klik Register. Setelah 
melakukan pengisian, anda secara otomatis akan terdaftar sebagai penulis dalam website. 
Jika anda ingin mengubah peran dalam jurnal, seperti menjadi editor maka hubungi 
Journal Manager. 

2.​ Author juga dapat melihat dan mengedit profil dengan cara klik Nama Anda dan View 
Profil sehingga muncul tampilan sebagai berikut: 



 
 

 
Beberapa pilihan yang ditawarkan adalah: 
a.​ Identity: bagian ini berisi identitas author, seperti nama lengkap, inisial nama, dan 

jenis kelamin 
b.​ Contact: bagian ini berisi tentang email, phone, affiliation, mailing address, country) 
c.​ Roles: bagian ini berisi tentang status anda dalam jurnal ini, misalnya sebagai author 
d.​ Public: bagian ini berisi tentang image, bio statement, URL, Orchid ID 
e.​ Password: bagian ini digunakan untuk mengubah password 
f.​ Notifications: bagian ini digunakan untuk mengkonfigurasi jenis pemberitahuan 

berasal dari jurnal terhadap setiap proses yang terjadi, seperti masalah jurnal baru 
diterbitkan atau ada aktivitas baru pada kiriman yang sedang diikuti. Adapun 
ketentuan lain pada bagian ini adalah: 
-​ Centang "Aktifkan jenis pemberitahuan ini" jika Anda ingin melihat 

pemberitahuan acara ini di dasbor saat Anda masuk ke situs 
-​ Centang "Jangan kirim saya email untuk jenis pemberitahuan ini" jika Anda tidak 

ingin menerima pemberitahuan email tentang acara ini 
3.​ Jika sebelumnya author telah mengakses jurnal, maka masukkan username dan password 

pada bagian login dan masuk dalam dashboard sehingga muncul tampilan seperti di 
bawah ini: 

 
Gambar diatas adalah tampilan ketika tidak memiliki kiriman. Jika ingin melakukan 
submit, maka klik New Submission dan ikuti kelima tahapannya. 

4.​ Tahap pertama akan muncul tampilan sebagai berikut: 



 
 

 
Pilih section yang anda inginkan, misalnya artikel. Lalu, klik centang pada semua kotak 
yang ada pada bagian Submission Requirements. Berikan komentar kepada editor (jika 
diperlukan) pada kotak kosong tersebut. Jika sudah selesai, klik Save and Continue. 

5.​ Tahap kedua akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 
Klik Article Component untuk memilih jenis artikel, seperti naskah, gambar, kumpulan 
data, atau lain sebagainya. Ini harus dipilih sebelum anda mengunggah. Setelah Anda 
membuat pilihan itu, Anda kemudian dapat mengunggah file pertama Anda. Penting 
untuk dicatat bahwa Anda hanya dapat mengunggah satu file pada satu waktu. File 
tambahan dapat diunggah nanti dalam proses. Biasanya, file pertama ini akan menjadi isi 
naskah Anda. Klik Continue setelah file diunggah. 



 
 

 
Setelah mengunggah file, Anda akan diminta untuk meninjau nama file. Gunakan tautan 
Edit untuk melakukan perubahan. Klik Continue. 

 
Berikutnya, Anda memiliki opsi untuk mengulangi proses untuk mengunggah file 
tambahan (misalnya, kumpulan data atau gambar). Setelah Anda selesai mengunggah 
semua file, klik Complete. 



 
 

 
Setelah ini, anda akan dibawa pada layar depan. Klik Save and Continue untuk 
melanjutkan ke tahap berikutnya. 

6.​ Tahap ketiga akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 
Lengkapi informasi metadata artikel, meliputi judul, sub judul (jika ada), abstrak dengan 
benar. Pada bagian ini anda juga dapat menambahkan nama penulis artikel pada bagian 
List of Contributors, seperti di bawah ini: 

 
 



 
 

 
Lengkapi data penulis lainnya dengan mengutamakan pengisian pada tanda bintang 
merah saja dan klik Save. Jika telah selesai, maka secara otomatis penulis lainnya juga 
telah terdaftar dalam jurnal. Setelah itu, masukkan kata kunci yang tercantum dalam 
artikel pada bagian Additional Refinements Keywords dengan ketentuan 3-5 kata. Klik 
Save and Continue untuk menuju ke tahap selanjutnya. 

7.​ Tahap keempat akan muncul sebagai berikut: 

 
Bagian ini merupakan bentuk konfirmasi terhadap segala informasi yang telah diunggah. 
Jika anda telah yakin, maka klin Finish Submission dan OK pada konfirmasi 
selanjutnya. 

8.​ Tahap kelima akan muncul sebagai berikut: 

 



 
 

Kiriman artikel anda telah selesai. Anda tidak dapat mengubah apapun. Jika terdapat 
kesalahan data, maka anda dapat mengkonfirmasi ke editor melalui bagian diskusi pada 
Submission. Tampilan dashboard anda akan berubah seperti ini. Jika artikel anda telah 
selesai direview, maka akan muncul status review dalam artikel anda, begitu pula untuk 
proses copy editing, production, hingga published. 

 

Menanggapi Hasil Review 

Setelah proses review selesai, anda akan diberitahu melalui email oleh editor tentang keputusan 
mereka. Setelah menerima email, login ke dasbor Anda. 

 

Klik Review pada artikel anda dan lihat keputusannya. 



 
 

 

Disini, Anda dapat melihat keputusan (revisi yang diminta) dan tautan ke pemberitahuan editor. 

 

Berdasarkan informasi dalam pesan editor, anda sekarang harus menyiapkan revisi Anda. 

Mengunggah File Revisi 

Dengan menggulir ke bawah halaman, Anda akan menemukan panel untuk Revision. 



 
 

 

Gunakan tautan Upload File untuk mengunggah artikel yang direvisi. 

 

Gunakan pilihan Uploading a Revision of an Existing File pada bagian atas layar. Kemudian 
unggah file dan klik Continue. Begitupun untuk proses selanjutnya, hingga klik Complete pada 
tahap akhir pengunggahan file. Tampilan hasil unggahan revisi akan muncul sebagai berikut: 



 
 

 

Beri tahu Editor 

Editor akan menerima pemberitahuan tentang file-file baru yang sedang diunggah. Selain itu 
Anda dapat memberi tahu editor melalui Review Discussions seperti yang dijelaskan di bawah 
ini dan klik Add Discussion. 

 

 

Isikan data Participants yang ditujukan pada editor, subject yang berisi judul diskusi, dan isi 
pesan yang akan disampaikan kepada editor. Setelah itu, akan muncul tampilan sebagai berikut: 



 
 

 

Pada titik ini, penulis perlu menunggu untuk mendengar kembali dari editor, apakah revisi 
tersebut dapat diterima. 

Revisi Diterima atau Revisi Ditambahkan 

Anda akan menerima email bahwa revisi Anda telah diterima. Selain itu, pemberitahuan akan 
muncul di dasbor Anda seperti berikut. Pemberitahuan nanti adalah yang sekarang. Klik untuk 
membuka pesan (yang sama dengan email yang juga akan Anda terima). 

 



 
 

 

Gunakan X di sudut kanan atas untuk menutup jendela. Lebih jauh ke bawah dashboard Anda, 
Anda juga akan melihat balasan diskusi dari editor. 

 

Klik judul diskusi untuk membukanya. 



 
 

 

Selamat! Anda telah diterima dan file kiriman Anda berpindah ke tahap Copyedit. Namun, tidak 
semua proses dalam artikel dapat berjalan lancar. Jika editor masih menganggap artikel perlu 
untuk dilakukan revisi kembali, maka lakukan langkah yang sama, yaitu mengunggah artikel 
revisi yang baru dan menambahkan kolom diskusi kembali bersama editor. 

Tanggapan dari Tahap Copyediting 

Langkah selanjutnya dalam alur kerja adalah memeriksa file kiriman Anda yang telah disalin. 
Anda akan menerima email yang menunjukkan bahwa file tersedia. Untuk melihatnya, login ke 
jurnal dan pergi ke dashboard Anda. 

 



 
 

Anda dapat melihat entri Anda di My Authored. Pilih tautan Copyediting untuk menuju ke 
catatan pengiriman lengkap, termasuk pemberitahuan di Copy Editing Discussion. 

 

Klik pada diskusi tertaut untuk membukanya, membaca pesan, dan membuka file terlampir. 

 

Setelah Anda membaca file terlampir, Anda dapat menanggapi copy editor yang 
mengindikasikan adanya perubahan yang diperlukan atau persetujuan Anda. 



 
 

 

Jika perlu, Anda bisa melampirkan revisi, tetapi untuk contoh ini kami hanya akan menyetujui 
perubahan dan klik OK. Di dasbor Anda, Anda dapat melihat bahwa Anda adalah orang terakhir 
yang membalas pesan. 

 

Peran Anda dalam proses penyalinan kini telah selesai dan Anda dapat menunggu permintaan 
untuk mengoreksi galai terakhir (mis., PDF, HTML, dll.) Sebelum dipublikasikan. 

Tanggapan dari Tahap Proofreading 



 
 

Langkah selanjutnya dalam alur kerja adalah memeriksa file kiriman Anda yang telah dikonversi 
menjadi galai (mis., PDF, HTML, dll.). Anda akan menerima email yang menunjukkan bahwa 
file tersedia. Untuk melihatnya, login ke jurnal dan pergi ke dashboard Anda. 

 

Anda dapat melihat entri Anda di My Authored. Klik Production untuk menuju ke catatan 
pengiriman lengkap, termasuk pemberitahuan di Production Discussions. 

 

Klik pada diskusi tertaut untuk membukanya, membaca pesan, dan membuka file terlampir. 



 
 

 

Setelah Anda membaca file terlampir, Anda dapat menanggapi Editor Layout yang 
mengindikasikan perubahan yang diperlukan atau persetujuan Anda. 

 

Segala alur sebagai author telah selesai. 



 
 

 

 


