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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. 

  

http://submit-manuscript.org./
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  

Conference Manager 

 

1.  Membuat dan Mengelola Konferensi 

1.1. Login 

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

untuk masuk akun web. 

 

 

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. 
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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. 

 

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

tautan aktivasi yang disediakan pada Email Aktivasi yang telah dikirimkan. 

 

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. 
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Klik tombol “Ok” untuk menyelesaikan. 

 

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

password” atau klik tautan yang tersedia pada Email Anda. 

 

 

1.2. Membuat Konferensi 

1. Klik dropdown “As Organizer” kemudian klik menu “My Conferences”. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Conference melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

  Halaman 13 

 

 

Klik tombol “Create a Conference” untuk membuat konferensi. 

 

 

2. Isi data detail konferensi pada form sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan kemudian klik tombol “Next” untuk melanjutkan ke proses 

berikutnya. 
*Perlu diperhatikan, pengisian form detail konferensi bersifat wajib. 
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3. Isi data jadwal penting kegiatan konferensi pada form sesuai dengan 

informasi yang dibutuhkan pada tab “Important Dates”, kemudian klik 

tombol “Next” untuk melanjutkan ke proses berikutnya. 
*Perlu diperhatikan, pengisian jadwal “Abstract Submission” bersifat pilihan. 
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4. Klik tombol “Add New” untuk menambahkan kategori karya ilmiah atau 

bidang atau simposium pada tab “Available Tracks”, kemudian klik tombol 

“Next” untuk melanjutkan ke proses berikutnya. 
*Perlu diperhatikan, penambahan tracks pada tahap ini bersifat pilihan, Anda dapat pula 

menambahkannya nanti melalui halaman My Conferences > Edit Conference. 

 

 

5. Isi data kategori pada form pop up sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Conference melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

  Halaman 16 

 

 

kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan daftar kategori yang dibuat. 

 

Tracks yang Anda tambahkan akan tampil dalam tabel, kemudian klik 

tombol “Next” untuk melanjutkan ke proses berikutnya. 

 

6. Mengunggah format karya ilmiah dengan drag and drop berkas atau klik 

bluebox untuk memilih berkas dalam perangkat pengguna pada tab “Paper 

Template”. 
*Perlu diperhatikan, tahap ini bersifat pilihan, Anda dapat pula menambahkannya nanti melalui 

halaman My Conferences > Edit Conference. Berkas yang diunggah maksimal berjumlah 1 buah, 

berukuran 8 MB dan dalam format .zip/.doc/.docx/.pdf/.odt/.ppt/.pptx/.txt. 
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Setelah berkas Anda terunggah dengan baik, kemudian klik tombol “Next” 

untuk melanjutkan ke proses berikutnya. 

 

7. Klik tombol “Create Your Review Form Here” pada tab “Review Form” untuk 

membuat form standar assesment pengulasan karya ilmiah oleh reviewer.  
*Perlu diperhatikan, pembuatan form standar review bersifat pilihan. Anda dapat pula 

melakukannya nanti melalui halaman My Conferences > Edit Conferece. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Conference melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

  Halaman 18 

 

 

Anda secara otomatis akan dialihkan ke laman pembuatan form standar 

review (tahap ini ditunjukkan pada poin nomor 8 - 9). Kemudian klik tombol 

“Next” untuk melanjutkan ke proses berikutnya. 

 

8. Membuat form standar assesment pengulasan dengan melakukan drag and 

drop pilihan tipe pertanyaan dan mengisi assesment Anda pada field yang 

tersedia. 

 

kemudian klik tombol “Click Here to Finish Your Form” untuk 

menyelesaikan. 
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9. Klik tombol “Yes” pada pop up tampilan untuk menyimpan perubahan form 

standar assesment pengulasan. 

 

 

10. Pilih mekanisme pembayaran registrasi > Klik tombol “+Add a Registration 

Type” untuk menambahkan tipe pembayaran registrasi > Klik tombol “+Add 

an AddOn” pada tab “Registration Fees” untuk menambahkan pembayaran 

fasilitas tambahan. 

 

*Perlu diperhatikan, secara default mekanisme pembayaran adalah paper submission first then 

registration payment. Jika Anda menerapkan early payment** maka pengaturan registration fee 

akan berlaku pada proses submission manuscript oleh author. 

Kemudian klik tombol “Next” untuk melanjutkan ke proses berikutnya. 
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**Jika Anda menerapkan early payment, tab “Create Payment” akan muncul pada saat author 

melakukan Create Paper, sehingga pembayaran akan dilakukan bersamaan dengan proses awal 

submission. Jika Anda tidak menerapkannya, tab “Create Payment” tidak akan tampil. 

 

11. Isi data pembayaran registrasi pada form pop up sesuai dengan informasi 

yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan tipe 

pembayaran registrasi yang dibuat. 

 

 

12. Isi data pembayaran fasilitas tambahan pada form pop up sesuai dengan 

informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan 

tipe fasilitas tambahan yang dibuat. 
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13. Klik tombol “+Add a New Session” pada tab “Sessions” untuk 

menambahkan daftar sesi konferensi. 
*Perlu diperhatikan, penambahan sesi konferensi bersifat pilihan. Anda dapat pula melakukannya 

nanti melalui halaman My Conferences > Edit Conference. 

 

kemudian klik tombol “Next” untuk melanjutkan ke proses berikutnya. 

 

14. Isi data sesi konferensi pada form pop up sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan, 
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kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan daftar sesi konferensi yang 

dibuat. 

 

15. Isi data tim pengelola konferensi pada form sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan > klik tombol “+” untuk menambahkan tim dan tombol “x” 

untuk menghapus tim pada tab “Conference Managers”. 
*Perlu diperhatikan, penambahan tim pengelola konferensi bersifat pilihan. Anda dapat pula 

melakukannya nanti melalui halaman My Conferences > Edit Conference. 

 

Kemudian klik tombol “Finish” untuk menyelesaikan proses. Email 

undangan kolaborasi tim secara otomatis akan terkirim ke alamat email 

yang didaftarkan. 

Pop up informasi conference telah berhasil dibuat akan tampil. 
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Pada tahap ini, Anda telah berhasil membuat konferensi Anda, klik tombol 

“Ok” untuk menyelesaikan. 

 

16. Jika sebelumnya Anda mengundang rekan Anda untuk berkolaborasi 

menjadi pengelola konferensi yang sama dengan yang telah Anda buat, 

mereka dapat mengaktifkannya dengan klik tautan undangan yang 

disediakan pada Email undangan yang telah dikirimkan. Jika rekan Anda 

belum memiliki akun dalam Web Aplikasi Submit-Manuscript sebelumnya, 

mereka dapat melakukannya dengan menggunakan Email dan hash 

Password yang akan tertera pada Email. 
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17. Konferensi yang telah dibuat  akan berstatus “Waiting Verification”. Anda 

perlu menunggu tim kami untuk memverifikasi konferensi yang telah Anda 

buat dalam waktu kurang dari 1x24 jam. 

 

 

18. Anda akan menerima Email “Congratulations your conference is verified” 

jika konferensi Anda telah kami verifikasi. 
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Kemudian pada kolom “Conference Status” akan muncul sebuah toggle. 

Anda dapat mengubah status toggle tersebut untuk publikasi konferensi 

Anda jika sudah siap. 

 

Pop up informasi conference telah terpublikasi. 

 

Klik tombol “Ok” untuk menyelesaikan. 

*Sebelum Anda mempublikasi konferensi yang telah Anda buat, sebaiknya lakukan persiapan 

konferensi terlebih dahulu dengan melakukan penyuntingan terhadap 6 pengaturan sesuai dengan 

Email verifikasi yang telah Anda peroleh. Hal ini ditunjukkan pula pada poin 1.3 Menyunting 

Konferensi pada bagian selanjutnya. 

 

19. Untuk melakukan pengecekkan bahwa konferensi Anda sudah 

terpublikasi, 
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Anda dapat melihatnya melalui sidebar “As Author”, kemudian pada 

dropdown yang tampil, 

 

klik menu “Available Conferences” untuk melihat hasil publikasi konferensi 

Anda. 

 

20. Informasi konferensi dapat diketahui pula oleh pengguna pada laman 

muka Web Aplikasi Submit-Manuscript.Org. 
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1.3. Menyunting Konferensi 

1. Pada konferensi yang telah dibuat, klik “As Organizer” pada sidebar > “My 

Conferences” > klik tombol “Actions” untuk melakukan pengelolaan 

konferensi > Klik menu “Edit Conference” untuk menyunting sistem 

konferensi. 

 

 

2. Klik dropdown menu untuk menyunting pengelolaan konferensi yang 

dimaksud. 

 

 

1.3.1   Conference Detail 

1. Klik dropdown “Conference Detail” untuk menyunting data informasi utama 

konferensi > Sunting data informasi utama konferensi pada form sesuai 

dengan informasi yang dibutuhkan > Klik tombol “Apply Changes” untuk 

menyimpan perubahan. 
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1.3.2   Conference Images 

1. Klik dropdown “Conference Images” untuk menyunting media gambar 

konferensi > Klik tautan “here” untuk membuat banner konferensi otomatis 

bedasarkan informasi yang diberikan oleh sistem > Mengunggah banner 

konferensi dengan drag and drop berkas atau klik tautan “can” untuk 

memilih berkas dalam perangkat pengguna pada kolom biru yang 

disediakan > Mengunggah gambar promosi konferensi dengan drag and 

drop berkas atau klik tautan “can” untuk memilih berkas dalam perangkat 

pengguna pada kolom biru yang disediakan. 
*Perlu diperhatikan, gambar promosi konferensi tersedia secara default. Pengunggahan media 

gambar maksimal berjumlah 1 buah, berukuran 8 MB, 1200x370pixels (banner), 200x200pixels 

(gambar promosi), dan dalam format .jpg/.png/.gif. 
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1.3.3   Conference Sponsors 

1. Klik dropdown “Conference Sponsors” untuk menyunting daftar sponsor 

konferensi > Klik tombol “+Add New Sponsor” untuk menambahkan sponsor 

konferensi > Klik dropdown kelola sponsor > Klik menu “Edit Sponsor” untuk 

menyunting data sponsor. 
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2. Isi data sponsor konferensi pada form pop up sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan daftar sponsor 

konferensi yang dibuat. 

 

 

3. Menyunting data sponsor konferensi pada form pop up sesuai dengan 

informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Update” untuk 

menyimpan daftar sponsor konferensi yang disunting. 

 

 

1.3.4   Conference Tracks 

1. Klik dropdown “Conference Tracks” untuk menyunting daftar kategori 

konferensi > Klik tombol “+Add New Track” untuk menambahkan kategori 

konferensi > Klik dropdown kelola kategori > Klik menu “Edit Track” untuk 

menyunting data kategori. 
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2. Isi data kategori konferensi pada form pop up sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan daftar kategori 

konferensi yang dibuat. 

 

 

3. Menyunting data kategori konferensi pada form pop up sesuai dengan 

informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Update” untuk 

menyimpan daftar kategori konferensi yang disunting. 

 

 

1.3.5   Review Form 

1. Klik dropdown “Review Form” untuk menyunting data form standar review 

konferensi > Sunting data form standar review konferensi pada form sesuai 

dengan informasi yang dibutuhkan > Klik tombol “Apply Changes” untuk 

menyimpan perubahan > Klik tombol “+Delete and Create New” untuk 

menghapus dan membuat form standar review baru. 
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1.3.6 Important Dates 

1. Klik dropdown “Important Dates” untuk menyunting data jadwal kegiatan 

konferensi > Klik tombol “Change/Set Timezone” untuk mengubah 

Timezone data jadwal kegiatan konferensi > Sunting data jadwal kegiatan 

konferensi pada form sesuai dengan informasi yang dibutuhkan > Klik 

tombol “Apply Changes” untuk menyimpan perubahan. 

 

 

1.3.7   Conference LoA 

1. Klik dropdown “Conference LoA” untuk mengatur format LoA konferensi > 

Klik tautan download “example_loa.docx” untuk mengunduh format LoA > 

Ubah format laman LoA sesuai yang anda inginkan tanpa mengubah 

parameter sistem : ${author_name}, ${institution}, ${paper_title}, ${paper 
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authors}, ${paper_deadline}, dan ${presentation_date} dalam berkas 

format. 
*Perlu diperhatikan, anda perlu mengunduhformat LoA yang telah disediakan sebelum 

mengunggah kembali format LoA yang anda inginkan untuk mengatur LoA konferensi anda. 

 

Contoh format laman LoA : 

 

Unggah LoA konfernsi dengan melakukan drag and drop atau klik blue area 

untuk memilik berkas yang diinginkan pada perangkat anda. 
*Perlu diperhatikan, maksimal berkas LoA yang diunggah adalah 1 buah, berukuran 8MB dan dalam 

format .docx. 
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1.3.8   Peer Review Process Type 

1. Klik dropdown “Peer Review Process Type” untuk mengatur mekanisme 

review paper pada konferensi > Pilih tipe mekanisme review yang akan 

diterapkan > Klik tombol “Apply Changes” untuk menyimpan perubahan. 
*Perlu diperhatikan, secara default mekanisme review paper pada konferensi adalah Double-blind 

review. 

Single-blind review : Author tidak dapat mengetahui identitas reviewer 

 Double-blind review : Author tidak dapat mengetahui identitas reviewer dan begitu pula 

     sebaliknya dengan reviewer 

 Open peer review : Identitas Author dan Reviewer dapat diketahui semua partisipan 

 

Klik tombol paper protection untuk mengubah pengaturan keamanan 

berkas review. Dalam pengaturan ini, berkas paper author secara otomatis 

akan terconvert kedalam format .pdf dengan disertai anti-copy-paste 

protection.  

 

*Pengaturan keamanan berkas review yang telah diterapkan akan berlaku pada proses unduhan 

manuscript oleh Reviewer. 
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Berkas diatas merupakan contoh manuscript yang diunduh oleh reviewer. 

Watermark akan disisipkan secara otomatis ke dalam berkas yang diunduh 

oleh reviewer*. 

*Perlu diperhatikan, mengaktifkan pengaturan anti copy-paste dapat mengamankan berkas 

manuscript author Anda, sehingga reviewer hanya dapat melakukan annotate didalamnya.  

 

1.3.9   Submission Format 

1. Klik dropdown “Submission Format” untuk mengatur format pengumpulan 

berkas paper pada konferensi > Pilih format pengumpulan yang akan 

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

 

*Pengaturan format yang telah diterapkan akan berlaku pada proses submission manuscript oleh 

Author. 
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1.3.10  Paper Template 

1. Klik dropdown “Paper Template” untuk menyunting format karya ilmiah 

konferensi > Klik tautan “+Delete and Upload a New Paper Template” untuk 

menghapus dan mengunggah format karya ilmiah baru. 

 

 

2. Klik tombol “Select File” untuk menyunting format karya ilmiah konferensi 

pada form pop up dengan mengunggah berkas yang dibutuhkan kemudian 

klik tombol “Yes” untuk menyimpan format karya ilmiah konferensi yang 

disunting. 
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1.3.11  Registration Fees 

1. Klik dropdown “Registration Fees” untuk mengatur proses pembayaran 

konferensi > Pilih/ubah mekanisme pembayaran registrasi > Klik tombol 

“Apply Changes” untuk menyimpan perubahan. 

 

 

2. Klik tombol “+Add a Registration Type” untuk menambahkan tipe 

pembayaran registrasi > Klik dropdown kelola tipe registrasi > Klik menu 

“Edit RegType” untuk menyunting data tipe registrasi. 

 

 

3. Isi data tipe pembayaran registrasi konferensi pada form pop up sesuai 

dengan informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk 

menyimpan daftar tipe registrasi konferensi yang dibuat. 

 

 

4. Sunting data tipe pembayaran registrasi konferensi pada form pop up 

sesuai dengan informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Update” 

untuk menyimpan daftar tipe registrasi konferensi yang disunting. 
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5. Isi data informasi rekening pembayaran registrasi konferensi > Klik tombol 

“Apply Changes” untuk menyimpan perubahan. 

 

 

6. Klik tombol “+Add an AddOn” untuk menambahkan pembayaran fasilitas 

tambahan > Klik dropdown kelola fasilitas tambahan > Klik menu “Edit 

Addon” untuk menyunting data fasilitas tambahan. 

 

 

7. Isi data fasilitas tambahan konferensi pada form pop up sesuai dengan 

informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan 

daftar fasilitas tambahan konferensi yang dibuat. 
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8. Sunting data fasilitas tambahan konferensi pada form pop up sesuai dengan 

informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Update” untuk 

menyimpan daftar fasilitas tambahan konferensi yang disunting. 

 

 

1.3.12 Conference Sessions 

1. Klik dropdown “Conference Sessions” untuk sunting data sesi konferensi > 

Klik tombol “+Add New Conference Session” untuk menambahkan daftar 

sesi konferensi > Klik dropdown kelola sesi > Klik menu “Edit Session” untuk 

menyunting data sesi. 
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2. Isi data sesi konferensi pada form pop up sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan daftar sesi 

konferensi yang dibuat. 

 

 

3. Sunting data sesi konferensi pada form pop up sesuai dengan informasi 

yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Update” untuk menyimpan daftar 

sesi konferensi yang disunting. 

 

 

1.3.13  Conference Managers 

1. Klik dropdown “Conference Managers” untuk sunting data tim kolaborasi 

konferensi > Klik tombol “+Invite” untuk menambahkan daftar tim 

kolaborasi konferensi > Klik dropdown kelola anggota > Klik menu “Delete 

Commitee” untuk menghapus data anggota. 
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2. Isi data tim kolaborasi konferensi pada form pop up sesuai dengan 

informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan 

daftar tim kolaborasi konferensi yang dibuat. 

 

 

1.4. Kelola Karya Ilmiah yang Terkumpul 

1. Pada konferensi yang telah dibuat, klik tombol “Actions” untuk melakukan 

pengelolaan konferensi > Klik menu “Submitted Paper” atau klik tautan 

“View all submissions” untuk kelola pengumpulan karya ilmiah. 

 

 

2. Halaman ini akan memiliki beberapa tab status manuscript, yaitu All, 

Waiting, Revised, Accepted, Rejected, dan Withdrawn. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Conference melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

  Halaman 42 

 

 

Klik menu “Waiting” untuk melihat daftar tunggu pengumpulan karya ilmiah 

peserta yang baru saja dikumpulkan > Klik tombol “Apply Changes” untuk 

menyimpan perubahan. 

*Perlu diperhatikan, jika Anda telah memiliki keputusan terhadap status manuscript tersebut (atau 

Anda dapat pula menunggu keputusan Reviewer terlebih dahulu), Anda dapat melakukan perubahan 

status manuscript. 

Klik tautan “Edit” untuk menyunting judul dan tautan “View Abstract” untuk 

meninjau abstrak karya ilmiah peserta. 

 

Klik tautan Berkas untuk mengunduh > klik tautan “Replace” untuk mengganti 

berkas karya ilmiah > klik tautan “Upload” untuk mengunggah berkas revisi 

manuscript. 
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Klik simbol openchat untuk berkomunikasi secara langsung dengan author 

dan klik tautan “Email History” untuk memantau status history email oleh 

panitia ke author dan reviewer. 

 

Klik tautan “Invite Reviewer” untuk mengundang reviewer dalam proses 

konferensi dan klik tautan “Cancel Invitation” untuk membatalkan undangan. 

 

*Perlu diperhatikan, tombol “Cancel Invitation” hanya akan muncul ketikan reviewer belum 

menentukan “Agree”, “Decline” atau “Unavailable” pada pesan Email undangan review karya ilmiah. 

 

3. Sunting judul karya ilmiah pada form pop up kemudian klik tombol 

“Update” untuk memperbaharui. 
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4. Klik tombol “Select File” untuk mengganti (replace) atau mengunggah 

(upload) berkas karya ilmiah konferensi pada form pop up dengan 

mengunggah berkas yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Yes” untuk 

menyimpan format karya ilmiah konferensi yang disunting. 

 

 

5. Informasi riwayat serta status Email history. Fitur ini digunakan jika Anda 

ingin memantau riwayat Email yang dikirimkan oleh sistem ke author 

(seperti first/last submisi, paper acceptance dan decision lainnya) dan ke 

reviewer (seperti reviewer invitation dan reviewer cancellation). 

 

Keterangan : 

 Delivered     : Email sudah terkirim ke author/reviewer 

 Opened     : Email sudah dibuka oleh author/reviewer 

 Clicked by author   : Email sudah diklik oleh author 
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 Clicked by reviewer   : Email sudah diklik oleh reviewer 

 Will be sent    : Email masih dalam proses pengiriman 

 Goes to spam    : Email yang dikirim oleh sistem masuk ke dalam folder spam 

 Permanent fail/bounced  : Email author/reviewer tida terdaftar oleh server 

 Rejected by our email service : Email dianggap berbahaya dan sistem kami secara otomatis 
mencegah untuk pengiriman email. 

 

6. Isi data kontak reviewer pada form pop up sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan kemudian klik tombol “Send Mail” untuk menambahkan daftar 

dan mengundang tim reviewer konferensi yang dibuat. 

 

 

7. Penanganan accidentially click pembatalan undangan reviewer. Klik tombol 

“Yes, Dismiss this Reviewer” untuk melanjutkan pembatalan. 
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8. Klik tautan “Create Notes” untuk memberikan catatan kepada author. 

 

 

9. Isi notes yang akan dikirimkan kepada author pada form pop up sesuai 

dengan informasi yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Save Changes” 

untuk menyimpan pesan. Pesan Anda juga akan dikirimkan melalui email. 

 

 

10. Jika reviewer Anda sudah memberikan rekomendasinya, maka status 

reviewer pada manuskrip akan muncul tanda “Review has been completed” 

maka Anda bisa melakukan klik pada “Result” di bawah kolom “Reviewer”. 
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Result reviewer Anda akan ditampilkan sebagai berikut. 

 

Setelah Anda mendapatkan rekomendasi dari Reviewer yang Anda undang, 

Anda bisa melakukan paper decision (sebagai contoh accept) > Klik Apply 

Changes. 
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*Perlu diperhatikan, secara otomatis sistem akan mengirimkan pemberitahuan pesan email karya 

ilmiah lolos ketentuan ke author disertai dengan attachment LoA. 

 

11. Klik menu “Accepted” untuk melihat daftar pengumpulan karya ilmiah author 

yang sudah diterima > Jika Anda ingin membatalkannya, Klik tombol “Cancel” untuk 

membatalkan > Klik tombol “Plagiarism Status” untuk mengaktifkan evaluasi 

plagiarisme*. 

 

Pop up informasi penambahan manuscript ke daftar evaluasi plagiarisme 

berhasil dilakukan akan tampil. 

 

Klik tombol “Ok” untuk menyelesaikan. 

*Perlu diperhatikan, hasil plagiarisme akan tampil setelah melalui proses evaluasi plagiarism oleh 

pihak submit-manuscript. 
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12. Klik menu “Revised” untuk melihat daftar revisi pengumpulan karya ilmiah. 
*Perlu diperhatikan, secara otomatis sistem akan mengirimkan pemberitahuan pesan email bahwa 

perlunya dilakukan perbaikan karya ilmiah ke author. 

 

 

13. Klik menu “Rejected” untuk melihat daftar tolak pengumpulan karya ilmiah. 
*Perlu diperhatikan, secara otomatis sistem akan mengirimkan pemberitahuan pesan email karya 

ilmiah tidak lolos ketentuan ke author. 
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14. Klik menu “Withdrawn” untuk melihat daftar pembatalan pengumpulan karya 

ilmiah. 
*Perlu diperhatikan, secara otomatis sistem akan mengirimkan pemberitahuan pesan email karya 

ilmiah dibatalkan ke author. 

 

 

1.5. Kelola Pembayaran Peserta Konferensi 

1. Pada konferensi yang telah dibuat, klik tombol “Actions” untuk melakukan 

pengelolaan konferensi > Klik menu “Registration Payment” atau klik tautan 

“View all payments” untuk kelola pembayaran peserta konferensi. 

 

 

2. Klik menu “Incoming Payment” untuk melihat daftar tagihan pembayaran peserta 

konferensi > Klik tautan “Author Payment Receipt” untuk meninjau berkas bukti 

pembayaran peserta konferensi > Klik dropdown untuk kelola status pembayaran > 

Klik tombol “+Apply Author Payment” untuk menyelesaikan proses tagihan. 
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3. Klik menu “Paid Payments” untuk melihat daftar tagihan peserta selesai. 

 

 

1.6. Terhubung dengan Author 

1. Pada konferensi yang telah dibuat, klik tombol “Actions” untuk melakukan 

pengelolaan konferensi > Klik menu “Chat with Author” untuk terhubung 

langsung dengan author.  

 

 

2. Klik tautan username author yang dituju. 
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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. 

 

 

4. Jika terdapat pesan author belum terbaca atau terbalas, secara otomatis 

pesan akan diteruskan ke email conference manager. Klik tautan “View this 

chat in submit-manuscript.org” untuk membaca dan membalas pesan 
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melalui chat web aplikasi atau klik tombol “or Send Directly Reply” untuk 

membaca dan membalas pesan melalui email. 

 

 

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

untuk mengirim pesan melalui email. 



Petunjuk Teknis (Juknis)  

Conference melalui Submit-Manuscript.Org  

 Versi 1.3.0 

 
 

  Halaman 54 

 

 

 

1.7. Mengelola Database Reviewer 

1. Pada konferensi yang telah dibuat, klik tombol “Actions” untuk melakukan 

pengelolaan konferensi > Klik menu “Database Reviewer” untuk melakukan 

pengelolaan database reviewer. 

 

 

2. Klik tautan “Import Data” untuk memasukkan database reviewer dengan 

berkas .xls > Klik checkbox untuk memilih pengelolaan data reviewer > Klik 

tombol “Delete Selected” untuk menghapus pilihan data reviewer > Klik 

tombol “Export to Excel” untuk mengunduh database reviewer kedalam 

berkas .xls. 
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3. Klik tautan “Download Format” untuk mengunduh format database 

reviewer .xls > Mengunggah database reviewer dengan klik tombol “Choose 

File” untuk memilih berkas dalam perangkat pengguna. 

 

 

1.8. Mengelola Sesi Konferensi 

1. Pada konferensi yang telah dibuat, klik tombol “Actions” untuk melakukan 

pengelolaan konferensi > Klik menu “Create Procedding” untuk melakukan 

pengelolaan sesi konferensi. 
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2. Klik tombol “+Add New Conference Session” untuk menambahkan daftar 

sesi konferensi > Klik dropdown kelola sesi > Klik menu “Edit Session” untuk 

menyunting data sesi > Isi data daftar sesi konferensi sesuai pada form 

sesuai dengan informasi yang dibutuhkan > Klik tombol “Export Proceeding” 

untuk mengunduh database sesi kedalam berkas .docx.  

 

Database sesi konferensi terunduh dalam berkas berformat .docx. 

 

 

3. Isi data sesi konferensi pada form pop up sesuai dengan informasi yang 

dibutuhkan kemudian klik tombol “Save” untuk menyimpan daftar sesi 

konferensi yang dibuat. 
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4. Sunting data sesi konferensi pada form pop up sesuai dengan informasi 

yang dibutuhkan kemudian klik tombol “Update” untuk menyimpan daftar 

sesi konferensi yang disunting. 
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