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Submit-Manuscript.Org merupakan sistem manajemen konferensi online yang 

dimulai, dikembangkan dan dipelihara dengan diawasi dan didanai oleh Universitas 

Indonesia dan PT. PAJON Teknologi Indonesia. 

 

Karya ini tidak boleh ditiru atau didistribusikan, secara keseluruhan atau pada bagian 

tertentu, tanpa izin tertulis dari Universitas Indonesia dan PT. PAJON Teknologi 

Indonesia. Menyalin komersial, meminjamkan, atau menjual dilarang. 

Untuk informasi selengkapnya, silahkan kunjungi web aplikasi http://submit-

manuscript.org. 
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Tentang Submit-Manuscript.Org 

Submit-Manuscript merupakan solusi teknologi cloud untuk mengelola dan 

mempublikasikan konferensi secara online. Submit-Manuscript memiliki manajemen 

konferensi yang sangat fleksibel, dirancang untuk membantu penyelenggara 

konferensi dan menyederhanakan tugas manajerial yang terkait dengan mengelola 

konferensi, sekaligus meningkatkan pencatatan dan efisiensi proses editorial. Projek 

ini bertujuan untuk meningkatkan kualitas karya ilmiah dari penyelenggaraan 

konferensi melalui sejumlah inovasi dengan transparansi kebijakan proses. 
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Alur dan Uraian Sistem 
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Panduan Pengguna untuk Author 

1. Mengirim dan Mengelola Karya Ilmiah 

1.1. Melihat Konferensi Mendatang 

1. Buka Web Aplikasi Sumbit-Manuscript.Org untuk melihat daftar konferensi 

mendatang pada laman muka web > Klik “See More Available Conference” 

untuk melihat detail informasi konferensi. 
*Klik tombol “Submit” akan dialihkan ke laman autentikasi pada menu “Login/Register”. 

 

 

2. Lakukan pencaharian konferensi yang dimaksud dengan menggunakan 

search bar > Klik tombol “Load More” untuk menampilkan lebih banyak 

daftar konferensi. 
*Klik tombol “Submit” akan dialihkan ke laman autentikasi pada menu “Login/Register”. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Karya Ilmiah melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

   Halaman 6 

 

 

 

3. Klik menu “Login/Register” > Klik tombol “Available Conferences” untuk 

melihat daftar konferensi mendatang. 

 

 

4. Klik tombol “View Detail” untuk melihat detail informasi konferensi > Klik 

tombol “Back” untuk kembali ke laman muka web. 
*Klik tombol “Submit Paper” akan dialihkan ke laman autentikasi pada menu “Login/Register”. 
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5. Masuk akun pengguna > Klik dropdown “As Author” kemudian klik menu 

“Available Conferences” atau klik tautan “Submit a Paper” untuk melihat 

daftar konferensi mendatang. 

 

 

 

1.2. Login 

1. Buka Web Aplikasi Submit-Manuscript.Org. Klik menu “Login/Register” 

untuk masuk akun web. 
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2. Lakukan registrasi jika anda belum memiliki akun. Klik tautan “Don’t have 

an account? Please Register” atau klik tombol “Get Started” untuk 

melakukan registrasi. 

 

 

3. Isi data pada form sesuai dengan informasi yang dibutuhkan, kemudian klik 

tombol “Create your account”. Email aktivasi secara otomatis akan terkirim 

ke alamat email yang diregistrasi. 
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4. Centang checkbox “I’m not a robot” kemudian klik tombol “I accept, and 

create my account” untuk menyetujui syarat dan ketentuan web aplikasi 

yang berlaku. 
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Pop up informasi akun telah teregistrasi akan muncul, Anda dapat 

melakukan verfikasi akun melalui pesan yang dikirimkan ke email yang telah 

didaftarkan. 

 

Klik tombol “Ok” untuk menyelesaikan. 

 

5. Jika Email aktivasi belum diterima dalam kurun waktu 24 Jam, lakukan 

pengiriman ulang Email aktivasi. 
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Anda bisa melakukannya dengan klik tautan “Not received anything? 

Resend your email verification”. 

 

6. Masukkan alamat email akun Anda yang sebelumnya telah didaftarkan, 

kemudian centang checkbox “I’m not a robot” dan klik tombol “Resend your 

verification link”. Email aktivasi secara otomatis akan dikirimkan kembali ke 

alamat email yang didaftarkan. 

 

Pop up informasi email aktivasi sudah dikirimkan kembali, Anda dapat 

melakukan verfikasi akun melalui pesan yang dikirimkan ke email yang telah 

didaftarkan. 

 

Klik tombol “Ok” untuk menyelesaikan. 

 

7. Lakukan aktivasi email dengan klik tombol “Activate your account” atau klik 

tautan aktivasi yang disediakan pada Email Aktivasi yang telah dikirimkan. 
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Pop up informasi email berhasil teraktivasi, Anda dapat melakukan login 

menggunakan akun yang telah didaftarkan. 

 

Klik tombol “Ok” untuk menyelesaikan. 

 

8. Masuk akun Anda menggunakan alamat email dan password yang 

didaftarkan, kemudian klik tombol “Login”. 
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Anda dapat melakukan pengaturan ulang kata sandi, jika anda lupa dengan 

kata sandi akun anda dengan klik tautan “Forget your password?”. 

 

9. Masukkan alamat email akun Anda yang sebelumnya telah didaftarkan, 

kemudian centang checkbox “I’m not Robot” dan klik tombol “Reset 

Password”. Email pengaturan ulang kata sandi secara otomatis akan 

terkirim ke alamat email yang didaftarkan. 

 

Pop up informasi email reset password berhasil terkirim, anda dapat 

melakukan pengaturan ulang password melalui email yang dikirimkan. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Karya Ilmiah melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

   Halaman 14 

 

 

Klik tombol “Ok” untuk menyelesaikan. 

 

10. Lakukan pengaturan ulang kata sandi dengan klik tombol “Reset 

password” atau klik tautan yang tersedia pada Email Anda. 

 

Pop up informasi email berhasil teraktivasi akan tampil, Anda dapat 

melakukan login menggunakan akun yang telah didaftarkan. 
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Klik tombol “Ok” untuk menyelesaikan. 

 

1.3. Mengunggah Karya Ilmiah 

1. Klik dropdown “As Author” kemudian klik menu “My Papers” atau klik 

tautan “My Papers” pada dashboard. 

 

Kemudian klik tombol “+Submit New Paper (Choose Conference)” untuk 

menentukan konferensi. 
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2. Klik tombol “Submit Paper” untuk mengunggah karya ilmiah. 

 

 

3. Isi data abstrak karya ilmiah pada form sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan > Klik tombol “+Add Author” untuk menambahkan tim 

kolaborasi peserta konferensi > Klik tombol “Next” untuk melanjutkan ke 

proses berikutnya. 

*Perlu diperhatikan, Anda tidak dapat mengubah email author paper yang didaftarkan , tetapi 

anda dapat menambahkan author lainnya sebagai kolaborator paper. Jika anda memutuskan 

untuk menggunakan alamat email lainnya, anda dapat melalukan login kembali menggunakan 

akun dengan email yang diinginkan, atau anda dapat melakukan pengaturan tambah atau merge 

email dengan klik tautan “here” yang akan menuju halaman “Account Settings”. 
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4. Mengunggah karya ilmiah dengan drag and drop berkas atau klik bluearea 

untuk memilih berkas dalam perangkat yang Anda gunakan pada tab 

“Upload Manuscript”, kemudian klik tombol “Next” untuk melanjutkan ke 

proses berikutnya. 
*Perlu diperhatikan, pengunggahan karya ilmiah bersifat pilihan, Anda bisa menguploadnya 

kembali setelah Anda finish proses ini dengan menuju halaman My Papers > Edit Paper namun 

perlu diperhatikan pula waktu yang ditentukan oleh Panitia. Berkas yang diunggah maksimal 

berjumlah 1 buah, berukuran 8 MB dan dengan ketentuan format yang telah ditetapkan organizer 

konferensi. 
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5. Jika konferensi yang Anda pilih memiliki mekanisme early payment, maka 

terdapat tab “Create Payment”, dan silakan lakukan proses pembayaran 

dengan Klik tombol “Create Your Payment Here”* sebelum Anda 

mensubmit manuscript Anda. 
*Perlu diperhatikan, penyelesaian proses pembayaran muncul ketika konferensi menghendaki 

mekanisme early payment. Proses ini bersifat wajib untuk dapat melanjutkan ke proses 

berikutnya. 

 

Jika konferensi yang Anda pilih memiliki mekanisme payment later, maka 

pembayaran konferensi baru dapat dilakukan setelah manuscript anda telah 

diterima. Klik tautan “Make a registration” untuk menyelesaikan proses pembayaran 

konferensi setelah manuskrip Anda tersubmit. 
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6. Pilih menu pembayaran konferensi pada form sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan > Klik tombol “Next” untuk menampilkan invoice pembayaran 

konferensi. 

 

 

7. Klik tombol “Upload receipt of Transfer” untuk mengunggah bukti 

pembayaran konferensi. 
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8. Mengunggah bukti pembayaran konferensi dengan drag and drop berkas 

atau klik blue area untuk memilih berkas dalam perangkat Anda pada kolom 

biru yang disediakan, kemudian klik tombol “Apply Changes” untuk 

menyelesaikan proses pembayaran. 
*Perlu diperhatikan, pengunggahan bukti pembayaran maksimal berjumlah 5 buah, berukuran 8 

MB dan dalam format .jpg/.jpeg/.png/.svg/.bmp/.gif. 
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9. Ketika status pembayaran sudah dalam proses, kemudian klik tombol 

“Next” untuk melanjutkan ke proses berikutnya. 

 

 

10. Klik tombol “Finish” untuk menyelesaikan proses pengiriman karya ilmiah. 
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11. Informasi daftar paper yang sudah dikirimkan akan masuk dalam list menu 

“My Papers”. 

 

 

12. Email pemberitahuan pengiriman karya ilmiah secara otomatis akan 

dikirimkan ke Anda. 
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13. Pesan pemberitahuan, karya ilmiah lolos tahap administrasi disertai 

dengan LoA. 

 

 

14. Pesan pemberitahuan, karya ilmiah membutuhkan revisi. 
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15. Pesan pemberitahuan, karya ilmiah tidak lolos tahap administrasi. 

 

 

16. Pesan pemberitahuan, karya ilmiah dibatalkan. 
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1.4. Menyunting Karya Ilmiah 

1. Pada manuscript yang telah disubmit, klik tombol “Actions” untuk 

melakukan pengelolaan manuscript > Klik menu “Edit Paper” untuk 

menyunting manuscript. 

 

 

2. Klik dropdown menu untuk menyunting pengelolaan karya ilmiah yang 

dimaksud. 
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3. Klik dropdown “Paper Detail” untuk menyunting data abstrak karya ilmiah > 

Sunting data abstrak karya ilmiah pada form sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan > Klik tombol “Apply Changes” untuk menyimpan perubahan. 

 

 

4. Klik dropdown “Authors” untuk menyunting data abstrak karya ilmiah > klik 

tombol “+” untuk menambahkan tim dan tombol “x” untuk menghapus tim 

> Klik tombol “Update Author List” untuk menyelesaikan proses. 

 

 

5. Klik dropdown “Upload Paper” untuk menyunting berkas karya ilmiah > 

Mengunggah karya ilmiah dengan drag and drop berkas atau klik blue area 

untuk memilih berkas dalam perangkat Anda pada kolom biru yang 

disediakan > Klik tautan “Download” untuk mengunduh berkas > Klik tombol 

“+Delete and Upload a New Paper” untuk mengubah berkas dengan 

mengunggah berkas kembali. 
*Perlu diperhatikan, penyuntingan initial submission hanya dapat dilakukan ketika status registrasi 

karya imliah belum “Accepted”. Pada setiap penyuntingan final file, email konfirmasi pengumpulan 

karya ilmiah secara otomatis akan selalu dikirimkan. Pengunggahan berkas karya ilmiah maksimal 

berjumlah 1 buah, berukuran 8 MB dan dalam format .doc/.docx/.pdf. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Karya Ilmiah melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

   Halaman 27 

 

 

 

1.5. Terhubung dengan Conference Manager 

1. Pada manuscript yang telah disubmit, klik tombol “Actions” untuk 

melakukan pengelolaan manuscript > Klik menu “Chat with Managers” 

untuk terhubung langsung dengan Conference Manager. 

 

 

2. Klik tautan username conference manager yang dituju. 

 

 

3. Ketik pesan pada typing bar yang tersedia > Klik icon semat untuk 

melampirkan berkas dan icon pesawat kertas untuk mengirim > Klik tombol 

“Unsent Lastchat” untuk membatalkan pengiriman percakapan terakhir. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Karya Ilmiah melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

   Halaman 28 

 

 

 

4. Jika terdapat pesan conference manager belum terbaca atau terbalas, 

secara otomatis pesan akan diteruskan ke email author. 

 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Karya Ilmiah melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

   Halaman 29 

 

5. Ketik pesan pada typing bar yang disediakan kemudian klik tombol “Send” 

untuk mengirim pesan melalui email. 

 

 

1.6. Melihat Status Registrasi 

1. Pada manuscript yang telah disubmit, klik tombol “Actions” untuk 

melakukan pengelolaan manuscript > Klik menu “Registration Payment” 

untuk melihat status registrasi. 

 

 

2. Tinjauan status registrasi terkini dan klik tautan “See your Payment Receipt” 

untuk pratinjau bukti pembayaran dan klik tautan “Download Invoice” 

untuk mengunduh invoice. 
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