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Tampilan Flatform Aplikasi Bank Jurnal | PT.JNDI  

Bank Jurnal | PT.JNDI (PT. Jasa Niaga Digital Indonesia) adalah sebuah 

perusahaan di bidang penerbitan jurnal online yang memberikan wadah bagi 

para peneliti untuk mempublikasikan karya ilmiah. Kami melayani 

mahasiswa/i, dosen, dan masyarakat umum yang ingin berbagi pengetahuan 

dan hasil penelitian melalui publikasi jurnal.  

Dengan jaringan yang luas, Bank Jurnal | PT.JNDI bertujuan untuk 

menyediakan platform yang mudah diakses dan terpercaya bagi para peneliti 

untuk mempublikasikan karya ilmiah. Kami mendukung berbagai disiplin ilmu 

dan topik penelitian yang mencakup bidang-bidang seperti ilmu komputer, 

ilmu pendidikan, ilmu pendidikan agama islam, kesehatan, pengabdian dan 

lainnya. Silahkan cek dihalaman aplikasi atau website https://jurnal.jndi.my.id 

dan dibawah ini adalah gambar screnshoot tampilan flatform aplikasi bank 

jurnal | PT.JNDI;  

 

Gambar 1 tampilan flatform aplikasi bank jurnal | PT.JNDI 

Kami memiliki tim editor yang berpengalaman untuk memastikan kualitas dan 

keakuratan artikel yang dipublikasikan. Selain itu, Bank Jurnal | PT.JNDI juga 

berkomitmen untuk menerbitkan artikel secara terbuka (open access), sehingga 

https://jurnal.jndi.my.id/
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memungkinkan akses bebas terhadap pengetahuan ilmiah yang berharga bagi 

semua pembaca.  

Kami menyambut kontribusi dari peneliti di seluruh dunia, baik itu dalam 

bentuk artikel asli, ulasan, maupun karya ilmiah lainnya. Bank Jurnal | 

PT.JNDI berkomitmen untuk mempromosikan kolaborasi dan pertukaran 

pengetahuan yang berkelanjutan di antara para ahli di berbagai bidang.  

Dengan semangat ini, Bank Jurnal | PT.JNDI berharap dapat memberikan 

kontribusi yang berarti bagi perkembangan dan penyebaran ilmu pengetahuan 

serta menjadi mitra bagi para peneliti dalam upaya mereka untuk memperluas 

pemahaman dan pengetahuan di masyarakat umum.   

 

Login Aplikasi Bank Jurnal | PT.JNDI  

Tampilan login aplikasi bank jurnal | pt.jndi merupakan pengelola dari pada 

semua admin jurnal manager di bank jurnal dengan halaman link 

https://jurnal.jndi.my.id/index.php/index/login dan dibawah ini adalah tampilan 

screenshoot sebagai berikut;  

 

Gambar 2 Login Aplikasi Bank Jurnal | PT.JNDI 

https://jurnal.jndi.my.id/index.php/index/login
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Cara Manager Membuat Akun di Bank Jurnal | PT.JNDI  

Seorang jurnal manager di bank jurnal perlu membuat akun-akun yang lain 

untuk kebutuhan jurnal di bank jurnal yang dikelola. Untuk itu manager jurnal 

perlu membuat akun author, editor, reviewer, copyeditor, dll. Secara ringkas 

untuk membuat akun di bank jurnal memerlukan dua langkah, yang pertama 

memasukkan detil informasi pengguna yang akan dibuatkan akunnya, dan yang 

kedua memberikan peran atas akun tersebut. Berikut ini dijelaskan cara 

manager jurnal membuat akun lain di bank jurnal.   

 

Ikuti langkah-langkah di bawah ini:  

1. Lakukan login sebagai manager pada aplikasi bank jurnal yang anda kelola.  

2. Setelah login, klik tombol Users & Roles > Users.  

 
Gambar 3 Akun di Bank Jurnal | PT.JNDI 

3. Anda akan masuk ke halaman Users & Roles. Klik menu Add User.   

 

Gambar 4 Add User 
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4. Akan tampil jendela Add User. Pada tahap pertama ini Anda diminta 

memasukkan detil informasi pengguna yang akan dibuatkan akunnya. Isikan 

nama pengguna pada kotak Name.  

Bila nama pengguna lebih dari satu penulis, silahkan isi beberapa nama 

penulis pada kotak Given Name*, dan simbol bintang merah wajib diisi. 

Sedangkan Family Name, boleh diisi dan boleh tidak. Username*, dan 

Email*, Password* Repeat Password*, Country*, silahkan diisi.  

Kalau sudah di isi, silahkan klik “Ok”.  

5. Isikan pada kotak Username dengan nama yang akan digunakan sebagai 

login di bank jurnal.  

6. Pada bagian Contact isikan alamat email yang aktif yang akan digunakan 

untuk korespondensi dalam bank jurnal.  

7. Pada bagian Password, isikan kata yang akan digunakan sebagai kata sandi 

saat login ke bank jurnal nantinya.  

8. Selanjutnya beri tanda cek pada opsi Change Password. Artinya user 

nantinya diminta untuk mengubah kata sandi di bank jurnal saat pertama 

kali login ke bank jurnal.   

 
Gambar 5 Change Password 

9. Pada bagian Country pilih Indonesia atau negara asal pengguna yang 

dibuatkan login_nya.  

10. Beri tanda cek pada opsi Notify User, sehingga bank jurnal akan 

mengirimkan email selamat datang ke pengguna yang sedang dibuatkan 

login_nya. 
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11. Klik tombol OK untuk masuk ke tahap kedua. 

12. Pada tahap kedua, Anda sebagai manager harus memberikan peran ke akun 

yang sedang Anda buat. Ada banyak pilihan peran dalam bank jurnal. Bisa 

dipilih satu atau beberapa peran sekaligus dalam satu akun. Misalnya di sini 

dipilih peran sebagai penulis, beri tanda cek pada opsi Author. Demikian 

juga yang lain.  

 
Gambar 6 Author 

13. Klik tombol Save yang ada di bagian bawah. 

14. Sekarang pada halaman Users & Roles akan tampil akun yang telah Anda 

buat tersebut.   

 
Gambar 7 Users & Roles 

Demikian penjelasan cara manager jurnal membuat akun pada bank jurnal.  

 

Penulis submit naskah di bank jurnal  | PT.JNDI 

Berikut ini kami jelaskan cara penulis mengirimkan naskah ke sebuah jurnal 

yang menggunakan basis aplikasi bank jurnal. Secara ringkas langkahnya 

adalah mengunggah naskah, kemudian mengunggah file tambahan, dan 
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melengkapi metadata baik metadata naskah serta identitas penulis. Untuk 

detailnya inilah langkah-langkahnya sebagai berikut;  

1. Lakukan login sebagai penulis pada aplikasi bank jurnal.  

 
Gambar 8 Login Sebagai Penulis 

2. Setelah login, Anda akan dihadapkan pada tampilan di bawah ini.  

 
Gambar 9 Dashboard Login Sebagai Penulis 

3. Klik tombol New Submission untuk mengirimkan naskah ke jurnal. 

4. Beri tanda cek pada opsi “I agree to abide the terms of the copyright 

statements”.  

 
Gambar 10 New Submission 
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5. Pada bagian Section, pilih opsi Articles. Bisa jadi ada beberapa section di 

bagian ini. Karena Anda akan mengirimkan naskah maka pilih opsi 

articles.  

 
Gambar 11 Opsi Articles 

6. Beri tanda cek juga pada Submission Requirements.  

 
Gambar 12 Submission Requirements 

7. Bila perlu, sertakan pula pesan yang akan disampaikan ke editor jurnal 

pada kotak Comments for the Editor.  

 
Gambar 13 Comments for the Editor 

8. Masuk ke tahap berikutnya mengunggah file naskah. Pada kotak Upload 

Submission File, pilih opsi Article Text. 
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Gambar 14 Upload Submission File 

9. Kemudian carilah file naskah yang akan diunggah. Setelah diunggah akan 

tampil kotak seperti ini. Klik tombol Continue. 

 
Gambar 15 Upload File 

10. Anda akan masuk ke tab Review Details. Periksa bagian ini, bila sudah 

yakin klik tombol Continue. 

 
Gambar 16 Review Details 

11. Akan tampil pemberitahuan bahwa file naskah telah ditambah, File Added. 

Bila Anda merasa hanya file ini yang perlu dikirimkan ke pengelola jurnal 
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maka Anda bisa klik tombol Complete. Tetapi bila Anda perlu 

menambahkan file yang lain yang harus dikirimkan ke pengelola klik 

tombol Add Another File. 

 
Gambar 17 Add Another File 

12. Misalnya kita akan mengirimkan file Surat Pernyataan Etik atau Surat 

Pernyataan Orisinalitas dari penulis, atau yang lain, klik tombol Add 

Another File.  

13. Anda atau penulis jurnal akan masuk ke tahap Upload File. Pada opsi 

pertama pilih opsi “This is not a revision of an existing file”, karena file 

yang akan diunggah adalah file soal lain, bukan revisi file sebelumnya. 

Kemudian pada bagian Article Component pilih opsi Other. Akhirnya cari 

dan unggah file Anda. Setelah selesai klik tombol Continue.    

 
Gambar 18 Opsi Other 

14. Masuk ke bagian Review Details. Beri keterangan pada kotak yang 

tersedia. Kemudian klik tombol Continue.   
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Gambar 19 Review Details  

15. Akan tampil seperti gambar di bawah ini, File Added. Klik tombol 

Complete.  

 
Gambar 20 Confirm File Added 

16. Anda akan dihadapkan pada tampilan daftar file yang akan dikirimkan. 

Klik tombol Save and Continue.   

 
Gambar 21 Upload Submission File 

17. Tahap berikutnya adalah mengisikan metadata naskah. Pada bagian Title, 

ketik judul tulisan Anda. Bagian Prefix diisi dengan A atau The, ini bila 

judul tulisan Anda dalam bahasa Inggris. Pada bagian Subtitle isikan 

dengan anak judul tulisan Anda. Pada bagian Abstract, isikan dengan 

abstrak tulisan Anda.   
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Gambar 22 Submit an Article, Enter Metadata  

18. Gulung halaman agak ke bawah. Isikan cakupan informasi dan kata kunci 

pada Coverage Information dan Keywords.  

 
Gambar 23 Kata Kunci Pada Coverage Information dan Keywords 

19. Sebelum Anda mengklik tombol Save and Continue, perhatikan pada 

bagian List of Contributors. Semua penulis yang ada di artikel harus 

dimasukkan ke dalam daftar. Bila  Ada yang belum masuk klik tombol 

Add Contributor.  

20. Pada halaman yang tampil, isikan data penulis yang lain.  

 
Gambar 24 Add Contributor 
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21. Gulung halaman agak ke bawah. Tentukan peran dia dalam naskah Anda, 

dalam hal ini dipilih Translator. Bila opsi “Principal contact ...” diisi maka 

nama tsb akan menjadi kontak korespondensi. Beri tanda cek pada opsi 

“Include this contributor in browse lists” agak masuk ke dalam daftar. 

Akhiri proses di sini dengan klik tombol Save.   

 
Gambar 25 Opsi Principal contact 

22. Anda akan kembali ke halaman sebelumnya. Sekarang ada dua nama 

dalam daftar kontributor. Bila ada yang akan ditambahkan lagi, ulangi 

proses di atas dengan mengklik link Add Contributor. Setelah selesai klik 

tombol Save and Continue.  

 
Gambar 26 List of Contributor 

23. Anda akan masuk ke halaman Confirmation. Klik tombol Finish 

Submission untuk mengakhiri proses submit naskah ini.  

 
Gambar 27 Confirmation 
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24. Akan ada kotak konfirmasi, klik saja tombol OK. 

 
Gambar 28 Confirm 

25. Submission Complete, dengan demikian sudah selesai submit naskah ke 

jurnal yang menggunakan bank jurnal. Bila Anda ingin mengimkan naskah 

yang baru, klik link Create a new submission. Selain itu, Anda bisa melihat 

naskah yang dikirim tadi dengan mengklik tautan Review this submission. 

 
Gambar 29 Next Steps 

26. Bila Anda mengklik mengklik tautan Review this submission akan tampil 

halaman seperti ini. 

 
Gambar 30 Review This Submission 

Demikian cara melakukan submit naskah ke bank jurnal.  
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Cara editor mengirimkan naskah submission dari penulis ke reviewer di 

bank jurnal  | pt.jndi 

Tulisan ini menjelaskan langkah-langkah yang harus dilakukan oleh editor 

ketika ada naskah yang baru dikirimkan oleh penulis (naskah hasil submission 

baru) dan mengirimkan naskah tersebut ke para reviewer.  

Inilah langkah-langkahnya:  

1. Seorang editor akan mendapatkan email berupa notifikasi/ pemberitahuan 

bahwa sebuah naskah telah dikirimkan ke bank jurnal | pt.jndi yang dia 

kelola. 

 
Gambar 31 Notifikasi 

2. Lanjutkan dengan melakukan login ke bank jurnal pada jurnal yang 

dikelola. Lakukan login sebagai editor. Pada bagian Submissions > My 
Queue akan tampil daftar naskah yang telah masuk di jurnal Anda. 

 
Gambar 32 Submissions, My Queue 
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3. Klik pada salah satu naskah yang baru masuk. Dalam hal ini penulis 

mengklik naskah nomor 86 yang ditulis oleh Sahat Parulian Sitorus, S.T., 

M.Kom. Akan tampil halaman naskah tersebut. Dalam hal ini Anda masih 

pada tahap Submission. 

 

Gambar 33 Submission 

4. Yang pertama kali dilakukan oleh editor adalah menghapus identitas 

penulis. Ini bagi jurnal yang memegang konsep double-blind review 

seperti di Jurnal Pengabdian. Klik pada judul naskah tersebut. Akan tampil 

kotak dialog. Pilih Open with dan klik Ok. 

Gambar 34 Open with 

5. Pada aplikasi Microsoft Word, Anda perlu menghapus identitas penulis. 
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Gambar 35 Hapus Identitas Penulis Jurnal 

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

mengunggahnya adalah klik pada menu Upload File yang ada di bagian 

Submission Files.   

 
Gambar 36 Upload File Pada Submission Files  

7. Akan tampil kotak Upload Submission File. Pada tahap 1, pilih opsi selain 

“This is not a revision of an existing file”, karena file yang Anda unggah 

adalah file yang telah diubah dengan menghapus identitas penulis. 

Kemudian klik tombol Upload File dan carilah file yang telah dihapus 

identitas penulisnya.   

 
Gambar 37 Upload Submission File Pada Upload File 
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8. Berikutnya akan tampil jendela seperti ini. Klik tombol Continue untuk 

melanjutkan proses.   

 
Gambar 38 Upload Submission File Pada Upload File 

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

lagi. Anda akan masuk ke tahap 3 Confirm. Klik tombol Complete.   

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

Submission Files file yang telah diunggah adalah file dengan identitas 

penulis yang sudah dihapus. File inilah yang akan dikirimkan ke reviewer 
nantinya. Klik tombol Send to Review yang ada di bagian kanan untuk 

masuk ke tahap review.  

 
Gambar 39 Submission Files 

11. Akan tampil kotak Send to Review. Pastikan file yang akan dikirimkan 

telah diberi tanda cek. Selanjutnya klik tombol Send to Review.   
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Gambar 40 Send to Review 

12. Sekarang Anda masuk ke tahap review. Pada tahap ini Anda harus 

menentukan siapa yang akan melakukan review atas naskah ini. Klik 

tombol Add Reviewer.   

 
Gambar 41 Add Reviewer 

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

harus memilih seorang reviewer yang akan menelaah naskah. Pilih salah 

satu reviewer dan klik tombol Select Reviewer.   

 
Gambar 42 Select Reviewer 

14. Akan tampil kotak baru. Pada bagian Selected Reviewer akan tampil 

nama reviewer yang telah Anda pilih pada bagian sebelumnya. Pada Email 
to be sent to reviewer akan tampil narasi email yang akan dikirimkan ke 

calon reviewer.   
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Gambar 43 Add Reviewer 

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

mengirimkan email ini, beri tanda cek pada opsi Do not send email to 
Reviewer. Pada bagian Important Dates tertera Response Due Date yang 

merupakan tanggal batas tempo seorang reviewer ditunggu responnya 

apakah bersedia melakukan review atau tidak. Sedangkan tanggal pada 

Review Due Date adalah tanggal batas tempo hasil review dikirimkan ke 

editor.    

 
Gambar 44 Review Form 
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16. Pada bagian Review Type, pilihlah tipe yang sesuai dengan kebijakan 

jurnal Anda. Bank jurnal atau jurnal bima  menggunakan konsep Double-
blind review dimana reviewer dan penulis tidak saling mengetahui.  

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

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

19. Akhirnya pada pojok kanan atas akan tampil notifikasi bahwa reviewer 
tersebut telah diminta kesediaannya untuk melakukan review atas naskah 

ini.   

 
Gambar 45 Notificaition Reviewer 

20. Ulangi proses dengan mengklik tombol Add Review kembali untuk 

meminta kesediaan satu atau beberapa orang reviewer lagi.   

 
Gambar 46 Add Reviewer 

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

kesediaannya untuk melakukan review.   

 
Gambar 47 Reviewers 
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Sampai di sini tugas editor telah selesai. Editor telah menerima naskah hasil 

submission baru dari penulis dan editor telah mengirimkan kesediaan beberapa 

reviewer untuk melakukan review atas naskah. Selanjutnya editor tinggal 

menunggu hasil review dari para reviewer. Demikian yang perlu dilakukan 

oleh editor di bank jurnal semoga bermanfaat.   

 

Cara editor berdiskusi dengan penulis tentang artikel yang dikirim pada 

bank 

Dalam aplikasi Bank jurnal banyak fitur tambahan yang memudahkan 

pengguna yang terlibat di dalamnya. Salah satunya yang penting adalah fitur 

diskusi. Fitur diskusi dapat digunakan untuk berdiskusi antara editor dengan 

penulis. Dalam proses elektronik naskah di bank jurnal terdapat empat tahap 

yaitu Submission, Review, Copyediting, dan Production. Seorang editor dapat 

berdiskusi dengan penulis di setiap tahap tersebut tanpa perlu mengganggu 

proses naskah yang sedang berlangsung.   

Tulisan ini menjelaskan cara seorang editor melakukan diskusi dengan penulis 

pada tahap proses elektronik Submission. Inilah langkah-langkahnya:  

1. Lakukan login sebagai editor ke aplikasi bank jurnal yang Anda kelola.  

2. Klik Submission dan pilih salah satu artikel yang sedang dalam proses.  

3. Akan tampil naskah yang sedang diproses. Sekarang klik pada tahap 

Submission.  

 
Gambar 48 Tahapan Submission 

4. Untuk memulai melakukan diskusi, klik pada menu Add discussion. Akan 

tampil jendela Add discussion. 

 
Gambar 49 Add discussion 
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5. Pada bagian Participants pastikan ada tanda cek pada Author, karena Anda 

sebagai editor akan berdiskusi dengan penulis. Isi juga subyek diskusi pada 

kotak Subject, dan ketik pesan pada bagian Message.  

6. Bila ada file yang perlu dilampirkan, Anda sebagai editor bisa 

menyertakannya dengan mengklik tombol Upload File yang ada di bagian 

Attached Files. File yang dilampirkan akan tampil di bagian ini.   

 
Gambar 50 Attached Files 

7. Klik tombol OK untuk menutup jendela ini.   

8. Topik diskusi akan tampak pada bagian Discussion.   

 
Gambar 51 Discussion  

9. Anda sebagai editor bisa juga membalas pesan yang disampaikan oleh 

penulis dalam diskusi ini. Klik saja pada pesan yang telah masuk. Akan 

tampil jendela dari pesan tersebut. Anda bisa membaca pesan yang masuk 

yang tampil pada bagian Messages.  

 
Gambar 52 Messages 

10. Untuk memberikan respon atas pesan tersebut, klik tombol Add Message.  

11. Akan tampil bidang seperti di bawah ini. Anda sebagai editor dapat 

mengetikkan pesan yang akan disampaikan pada bidang Message.   
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Gambar 53 Message 

12. Untuk melampirkan file, Anda dapat mengklik menu Upload File.   

13. Klik tombol OK untuk menutup jendela ini.   

14. Untuk menutup diskusi yang telah berlangsung, cukup beri tanda cek pada 

bagian Closed.  

 
Gambar 55 Pre-Review Discussions 

Demikian cara editor berdiskusi dengan penulis pada tahap Submission, untuk 

tahap Review, Copyediting, dan Production dapat dilakukan hal yang sama. 

Semoga bermanfaat.  

 

Cara editor menugaskan reviewer dari jurnal lain di bank jurnal | pt.jndi 

dengan tipe multiple journal  

Dalam sebuah aplikasi bank jurnal dengan tipe multiple journal, membutuhkan 

tantangan tersendiri yang berbeda dengan tipe single journal. Misalnya saja 

untuk meng-assign seorang reviewer yang dia telah terdaftar pada jurnal lain. 

Ini membutuhkan cara tersendiri. Tulisan ini menjelaskan cara seorang editor 

menugaskan seorang reviewer yang telah terdaftar pada jurnal lain dalam satu 

aplikasi bank jurnal. Inilah langkah-langkahnya: 
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1. Lakukan login sebagai editor pada aplikasi bank jurnal | pt.jndi dari jurnal 

yang Anda kelola.  

2. Klik menu Users & Roles > Users. Akan tampil bidang Users & Roles. Pada 

tahap ini kita akan memastikan bahwa user “abuibraheem” belum terdaftar 

pada satu jurnal (dalam hal ini Bank jurnal atau jurnal bima ) tetapi telah 

terdaftar pada jurnal lain dan masih dalam satu aplikasi bank jurnal. Ketik 

nama reviewer tersebut pada kotak search dan pilih opsi All Roles. 

Nonaktifkan opsi Include users with no roles in this journal. Kemudian 

klik tombol Search. Tidak ada hasil pencarian. Ini artinya user dengan 

nama ‘abu-ibraheem’ tidak terdaftar pada jurnal Bank jurnal atau jurnal 

bima . 

 
Gambar 56 Users & Roles | Users 

3. Sekarang bila opsi Include users with no roles in this journal diaktifkan 

(diberi tanda cek) maka akan tampil hasil pencariannya. Dari sini kita 

mengetahui bahwa user dengan nama ‘abu-ibraheem’ telah terdaftar di 

portal aplikasi bank jurnal, yaitu terdaftar di suatu jurnal lain tetapi tidak 

terdaftar di jurnal yang Anda kelola. 

 
Gambar 57 opsi Include users with no roles in this journal 
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4. Untuk mendaftarkan user tersebut (dalam hal ini ‘S. P. Sitorus’) sebagai 

reviewer di jurnal Anda, caranya cukup sederhana. Sekarang pilihlah 

naskah yang akan ditelaah oleh reviewer (yang reviewer tersebut tidak 

terdaftar di jurnal Anda, tetapi terdaftar di jurnal lain). Saya memilih artikel 

no 86 seperti diperlihatkan di gambar di bawah ini.  

 
Gambar 58 Submissions | My Queue  

5. Anda akan masuk ke tahap review. Klik tombol Add Reviewer. Pada 

jendela Add Reviewer yang tampil klik tombol Enroll Existing User.  

 
Gambar 59 Add Reviewer 

6. Pada bidang Enroll an Existing User as Reviewer, ketik nama reviewer 

yang akan ditugaskan, yaitu pada kotak Search by Name.   

 
Gambar 60 Enroll an Existing User as Reviewer 
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7. Untuk settingan atau isian yang lain bisa disesuaikan dengan kebutuhan. 

Lihat tulisan saya yang lain dengan judul “Cara Editor Mengirimkan 

Naskah Submission dari Penulis ke Reviewer di bank jurnal | pt.jndi”.  

8. Akhiri proses ini dengan mengklik tombol Add Revewer.  

 
Gambar 61 Add Revewer 

Selesai. Dengan demikian Anda telah menugaskan reviewer yang telah terdaftar 

di jurnal lain untuk melakukan review di jurnal yang Anda kelola.   

Bila reviewer tersebut melakukan login, maka yang bersangkutan akan tampil 

notifikasi dan bisa langsung melanjutkan review atas naskah tersebut.   

 
Gambar 62 Tasks 

Demikian semoga bermanfaat.   

  

Cara reviewer melakukan review di bank jurnal | pt.jndi  

Berikut ini dijelaskan cara seorang reviewer melakukan review di bank jurnal | 

pt.jndi. langkah-langkahnya sebagai berikut:  

1. Lakukan login sebagai reviewer pada aplikasi bank jurnal | pt.jndi.  

2. Setelah login berhasil klik My Queue. Artikel-artikel yang perlu Anda 

respon ada pada bagian My Assigned.   

 
Gambar 63 My Assigned 
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3. Respon Anda ditunggu sampai tanggal yang ditunjukkan pada bagian 

Response Due, apakah Anda bersedia melakukan review atau tidak.  

4. Bila Anda bersedia melakukan review, hasil review Anda ditunggu sampai 

tanggal yang ditunjukkan pada bagian Review Due.  

5. Lakukan klik pada judul artikel.  

6. Akan tampil halaman Review Step #1 (Request). Pada, bagian Request 

for Review akan ada penjelasan bahwa Anda telah ditunjuk untuk 

melakukan review. Anda dapat juga membaca judul naskah dan abstrak.   

 
Gambar 64 Request for Review 

7. Agak ke bawah, Anda dapat juga mengunduh teks penuh naskah pada 

bagian Review Files.  

 
Gambar 65 Review Files 

8. Kapan editor mengirimkan permintaan Anda untuk melakukan review 

ditunjukkan oleh tanggal Editor’s Request. 

9. Response Due Date dan Review Due Date telah dijelaskan di atas.  

10. Dari judul, abstrak dan teks penuh seorang reviewer dapat mengukur diri 

apakah naskah tersebut masuk ke dalam kepakaran yang bersangkutan 

atau tidak. 
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11. Dari tanggal-tanggal pada Review Schedule, seorang reviewer dapat 

mengukur diri apakah mampu memenuhi tenggat yang diberikan oleh 

editor atau tidak.  

12. Dari dua hal tersebut, seorang reviewer dapat menentukan apakah akan 

bersedia atau menolak melakukan review atas naskah ini.  

13. Bila bersedia, klik tombol Accept Review, Continue to Step #2. 14. Pada 

Step #2, hanya berisi panduan untuk melakukan review.   

 
Gambar 66 Guidelines 

14. Gulung halaman ke bawah dan klik tombol Continue to Step #3.  

 
Gambar 67 Continue to Step #3 

15. Anda akan masuk ke Step #3. Pada tahapan ini seorang reviewer dapat 

mengunduh file teks penuh naskah yang ada di bagian Review Files.  

 
Gambar 68 Review Files 
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16. Panduan melakukan review dapat Anda baca dengan mengklik tombol 

Review Guidelines.  

17. Selanjutnya seorang reviewer dapat melakukan telaah atas naskah yang 

telah dia unduh. Reviewer dapat memberikan masukan pada file Word 

naskah dengan menggunakan fitur Track Changes atau Comment dalam 

Microsoft Word. File ini nantinya akan diunggah oleh reviewer pada 

bagian lain di Step #3.  

18. Reviewer dapat juga memberikan masukan atas naskah melalui formulir 

telaah (review form) yang telah disediakan oleh pengelola jurnal pada 

aplikasi bank jurnal. Review form bisa berbeda-beda pada tiap jurnal. 

Berikan catatan atas naskah pada review form yang telah disediakan.   

 
Gambar 69  

19. Bila seorang reviewer telah selesai memberikan masukan pada file naskah 

Word, lanjutkan dengan mengunggah file Word tersebut. Gulung halaman 

agak ke bawah dan klik menu Upload File.   

 

Gambar 70 Upload File 

20. Akan tampil jendela Upload File. Klik tombol Upload File dan carilah file 

Word yang telah Anda review. Klik tombol Continue beberapa kali dan 

akhiri dengan mengklik tombol Complete.   

 
Gambar 71 Complete 
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21. Anda akan kembali ke halaman sebelumnya. File hasil review sudah ada 

pada bagian Reviewer Files. 

 
Gambar 72 Reviewer Files 

22. Kemudian seorang reviewer perlu memberikan rekomendasi atas naskah. 

Ada beberapa pilihan rekomendasi, pilihlah salah satunya.  

 

Pilih Accept Submission, bila naskah yang Anda telah tidak ada masukan sama 

sekali dan layak langsung diterima. 

 

Pilih Revisions Required, bila naskah yang Anda telaah memerlukan perbaikan 

minor yang tidak perlu kembali dikoreksi oleh reviewer lagi.  

 

Pilih Resubmit for Review, bila naskah yang Anda telaah memerlukan 

perbaikan besar (mayor) yang mengharuskan naskah tersebut untuk dilihat dan 

dikoreksi kembali oleh reviewer (artinya harus ada review ronde kedua).  

 

Pilih Resubmit Elsewhere, bila naskah yang Anda telaah tidak memenuhi 

ruang lingkup jurnal meski artikel tersebut bagus.  

 

Pilih Decline Submission, bila naskah yang Anda telaah tidak layak diterima di 

jurnal Anda.  

 

Pilih See Comments, bila Anda telah memberikan masukan pada naskah tetapi 

Anda sendiri tidak mampu memberikan keputusan atas naskah, dan 

menyerahkan keputusannya ke pengelola jurnal untuk melihat dan 

mempertimbangkan komentar-komentar yang telah Anda berikan. Bisa jadi ini 

membutuhkan pembicaraan di rapat dewan redaksi.   

23. Setelah memilih salah satu keputusan, klik tombol Submit Review. Akan 

tampil kotak konfirmasi.  
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Gambar 73 Confirm 

24. Klik OK. Anda akan masuk ke tahap Completion bahwa Review 

Submitted, dengan demikian tugas Anda dalam melakukan review atas 

naskah telah selesai.   

 
Gambar 74 Review Submitted 

Demikian penjelasan cara seorang reviewer melakukan review atas naskah di 

aplikasi yang menggunakan aplikasi bank jurnal. Semoga bermanfaat.   

 

Membuat review form di bank jurnal | pt.jndi  

Dalam proses review naskah, diperlukan adanya formulir review (review form). 

Formulir review ini akan digunakan oleh mitra bestari atau reviewer untuk 

menuliskan masukan-masukan atau karya pikir atas naskah yang dia telaah. 

Tutorial ini menjelaskan cara membuat formulir review pada aplikasi bank 

jurnal. 

Ikutilah langkah-langkah di bawah ini:  

1. Lakukan login sebagai manager pada aplikasi bank jurnal | pt.jndi.   
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Gambar 75 Tampilan Form Login Admin Bank Jurnal | PT. JNDI 

2. Klik menu Setting > Workflow.   

 
Gambar 76 Workflow 



33 

 

3. Lanjutkan dengan memilih tab Review. Pada bagian Review Forms klik 

pada menu Create Review Form. 

 

Gambar 77 Create Review Form 

4. Akan tampil kotak Create Review Form. Pada bagian Title isikan nama 

formulir yang Anda buat. Pada bagian Description and Instructions isikan 

penjelasan dan arahan dalam mengisi formulir. Lanjutkan dengan 

mengklik tombol Save.   

 
Gambar 78 Create Review Form 

5. Anda akan kembali ke halaman sebelumnya, akan tampil daftar formulir 

review yang telah Anda buat. Klik pada tanda ► yang ada di samping 

formulir yang Anda buat, kemudian klik tombol Edit.   

 

Gambar 79 Review Forms 

6. Akan tampil kotak Edit. Klik tab Form Items. Sekarang Anda siap 

melengkapi item-item untuk formulir review. Klik menu Create New 

Item.   
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7. Akan tampil kotak Create New Item.   

 
Gambar 80 Create New Item 

8. Pada bagian Item, tuliskan nama item yang akan diisi oleh reviewer. 

Misalnya “Write your comment about title and abstract of manuscript.”, 

karena nantinya akan meminta masukan reviewer terkait judul dan abstrak 

naskah. Sesuaikan dengan kebutuhan jurnal Anda.  

9. Beri tanda cek pada opsi Reviewer required to complete item, artinya 

reviewer nanti harus mengisi isian ini.  

 
Gambar 81 Required To Complete Ite 

10. Beri tanda cek pada opsi Included in message to author, artinya pesan ini 

akan dikirimkan ke penulis.  

11. Pada Choose item type, ada beberapa pilihan, dalam hal ini pilihlah 

Extended text box, sehingga reviewer dapat mengetikkan masukan dalam 

bentuk tulisan yang panjang bisa dalam beberapa baris, bukan kata tunggal 

(Single word) dan bukan kalimat satu baris (Single line).  

12. Bila diperlukan, Anda bisa memilih tipe Checkboxes, sehingga reviewer 
bisa memilih satu atau lebih opsi yang disediakan.   

13. Bila diperlukan juga, Anda bisa memilih tipe Radio buttons, sehingga 

reviewer hanya bisa memilih satu opsi dari beberapa opsi yang disediakan.  

14. Bila diperlukan juga, Anda bisa memilih tipe Drop-down box, sehingga 

reviewer hanya bisa memilih satu opsi dari beberapa opsi yang disediakan.  
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15. Opsi-opsi pilihan dapat dibuat dengan mengklik menu Add Item pada 

bagian Response Options.  

16. Klik tombol Save. Anda akan kembali ke bagian Form Items. Ulangi 

prosesnya dengan mengklik Create New Item untuk membuat item yang 

lain sampai formulir review Anda lengkap. Gambar di bawah adalah 

formulir review yang penulis buat.   

 
Gambar 82 Create New Item 

17. Untuk melihat pratayang formulir, klik menu Preview Form. 

 
Gambar 83 Preview Form 

18. Proses pembuatan item selesai dengan mengklik tab Review Form dan klik 

tombol Save. Anda akan kembali ke daftar formulir review yang telah 

dibuat.   

 
Gambar 84 Review Form 
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19. Klik pada ► kemudian klik menu Copy untuk menggandakan formulir 

yang telah Anda buat. Penggandaan ini bermanfaat bila nanti Anda perlu 

membuat formulir yang baru dengan beberapa modifikasi dari yang lama. 

20. Untuk mengaktifkan formulir yang telah Anda buat ini beri tanda cek pada 

kotak Active di samping nama formulir.  

21. Akan tampil kotak dialog. Klik tombol OK untuk mengaktifkannya.   

 
Gambar 85 Confirm 

22. Sekarang formulir review telah siap digunakan dalam proses review 

naskah.  

23. Pada sisi editor, bila editor meng-assign reviewer, maka editor dapat 

memilih formulir review yang telah Anda buat tersebut.   

 
Gambar 86 Review Form 

Demikian penjelasan cara membuat review form pada aplikasi bank jurnal.  

 

Membuat halaman static page dan menu utama di bank jurnal | pt.jndi 

Seorang pengelola jurnal perlu menyediakan halaman-halaman tertentu di 

aplikasi bank jurnal yang dikelola. Bila halaman ini belum tersedia di aplikasi 

bank jurnal, maka pengelola perlu membuatnya. Selain itu pengelola juga perlu 

menyediakan akses cepat ke halaman-halaman yang telah disiapkan tersebut. 
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Hal ini perlu agar pengunjung, baik penulis atau tim penilai jurnal dapat 

mengaksesnya secara mudah dan cepat.  

Tutorial ini menjelaskan cara membuat halaman khusus di aplikasi bank jurnal 

dan membuat menu utama pada situs aplikasi bank jurnal | pt.jndi. Sebagai 

contoh pada aplikasi bank jurnal | pt.jndi milik jurnal arjuna, jurnal bima, jurnal 

rama, jurnal hukum, jurnal lain-lainnya.   

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk membuat menu utama tersebut.  

1. Jalankan browser dan arahkan ke alamat aplikasi bank jurnal yang Anda 

kelola.   

2. Lakukan login sebagai manager.  

 
Gambar 87 Tampilan Halaman Login 

3. Setelah login, yang pertama kali Anda lakukan adalah mengaktifkan Static 

Pages Plugin. Lakukan klik menu Settings > Website > Plugins > Installed 

Plugins. Untuk mengaktifkannya cukup beri tanda centang pada Static 

Pages Plugin.   

 
Gambar 88 Tampilan Dashboard Login 
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4. Sekarang plugin tersebut sudah aktif. Berikutnya Anda perlu membuat 

halaman khusus untuk kelengkapan aplikasi bank jurnal jurnal Anda. 

Misalnya membuat halaman Publication Ethics. Klik pada menu Edit/Add 

Content.  

 
Gambar 89 Publication Ethics 

5. Akan tampil halaman Static Pages. Klik menu Add Static Page. Pada 

bagian Path isikan dengan nama jalur akses ke halaman yang akan Anda 

buat. Pada bagian Title isikan dengan nama halaman yang Anda buat 

misalnya ‘Publication Ethics’. Pada bagian Content isikan materi halaman 

tersebut. Kemudian klik tombol Save.   

 
Gambar 90 Add Static Page 

6. Halaman yang Anda buat akan tampil pada daftar Static Page seperti 

gambar di bawah ini. Lakukan klik kanan pada nama path halaman yang 

baru saja Anda buat dan pilih menu Salin Lokasi Tautan. Alamat path ini 

akan kita tuliskan pada menu utama yang akan kita buat nanti.   

 
Gambar 91 Alamat Path 

7. Sekarang klik menu Navigation Menus. Pada Navigation Menu Items klik 

tautan Add Item. Pada bagian Title beri nama menu yang akan tampil, pada 
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isian di bawahnya, pilih Remote URL, kemudian pada kotak URL paste 

atau ketikkan alamat URL dari halaman Static Page yang telah Anda buat 

sebelumnya. Akhiri dengan mengklik tombol Save.   

 
Gambar 92 Add Item 

8. Menu yang Anda buat (dalam hal ini Publication Ethics) akan tampil pada 

daftar Navigation Menu Items.  

 
Gambar 93 Navigation Menu Items 

9. Sekarang beralihlah ke Primary Navigation Menu. Klik Primary 

Navigation Menu. 

10. Akan tampil kotak Edit. Pindahkan menu yang Anda siapkan tadi (yaitu 

Publication Ethics) pada bagian Unassigned Menu Items ke bagian Assign 

Menu Items. Setelah itu klik tombol Save yang ada di bawahnya.  

11. Sekarang menu utama pada aplikasi bank jurnal Anda telah bertambah 

dengan menu Publication Ethics.  

12. Anda bisa melengkapi dengan menu-menu yang lainnya. 
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Gambar 94 Menu Static Page 

13. Demikian penjelasan cara membuat halaman Static Page dan menu utama 

pada aplikasi bank jurnal, Semoga bermanfaat.   

 

Cara mengatur setting doi di bank jurnal | pt.jndi  

Sebuah artikel dalam jurnal perlu mempunyai alamat DOI (digital object 

identifier). Sekarang ini, dengan aturan yang ada, alamat DOI menjadi 

kewajiban bagi sebuah artikel untuk dimiliki. Dalam Bank jurnal ada hal-hal 

yang perlu dilakukan agar alamat DOI sebuah artikel bisa melekat dan aktif.   

Tulisan ini menjelaskan cara mengatur setting DOI di bank jurnal. Ada tiga hal 

yang perlu diatur yaitu: 

1. Pengaturan setting di plugin DOI di bank jurnal  

2. Melakukan assign alamat DOI pada artikel 

3. Mengaktifkan DOI dengan mengambil XML DOI artikel dan 

mendepositkannya ke Crossref . 

 

Pengaturan setting di plugin doi di bank jurnal  

Ini adalah yang pertama kali yang perlu Anda lakukan sebagai pengelola jurnal 

berbasis aplikasi bank jurnal, yaitu mengatur setting di plugin DOI di bank 

jurnal. Lakukan hal-hal di bawah ini:  

1. Lakukan login sebagai manager ke bank jurnal Anda. 

2. Klik menu Settings > Website > Plugins > Installed Plugins.    
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Gambar 95 Website 

3. Pada halaman Installed Plugins gulung halaman agak ke bawah. Pada 

bagian DOI beri tanda cek pada kotak yang ada di sebelah kanan.   

 
Gambar 96 DOI 

4. Kemudian klik tanda panah di samping kiri DOI dan klik menu Settings. 

Akan tampil halaman DOI seperti pada gambar di bawah ini. Pada bagian 

Journal Content pilih opsi Issues dan Articles. Pada kotak DOI Prefix 

isikan nomor awal DOI Anda. Untuk mendapatkan nomor prefiks DOI 

Anda harus menghubungi Crossref.   

 
Gambar 97 DOI Prefix 

5. Gulung halaman agak ke bawah lagi. Untuk DOI Suffix Anda diharuskan 

memilih pola untuk alamat DOI Anda. Yang paling sederhana pilih saja 

opsi pertama yaitu ‘use default patterns’,  

ini adalah opsi bawaan dari aplikasi bank jurnal dan Anda tidak perlu repot 

mengatur pola DOI nantinya.   
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Gambar 98 DOI Suffix 

6. Setelah menentukan settingan tersebut, klik menu Reassign DOI. Anda 

harus mengklik menu ini setiap kali Anda melakukan perubahan settingan 

DOI di atas.   

 
Gambar 99 Reassign DOI 

7. Akhiri proses ini dengan mengklik tombol Save.   

 

Sampai tahap ini Anda telah melakukan pengaturan setting DOI yang akan 

menjadi dasar untuk alamat DOI pada masing-masing artikel nantinya. 

 

Melakukan Assign Alamat DOI pada Artikel   

Tahapan selanjutnya adalah melakukan assign alamat DOI pada masing-masing 

artikel. Lakukan langkah-langkah di bawah ini:  

1. Lakukan login sebagai manager pada aplikasi bank jurnal yang Anda 

kelola.  
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2. Klik menu Issues > Back Issues. Bisa jadi Anda memilih Future Issues, 

tergantung kondisi pada jurnal yang Anda kelola.   

 
Gambar 100 Future Issues 

3. Pada daftar terbitan (issue) yang tampil klik tombol panah dan klik menu 

Edit.   

 
Gambar 101 Back Issues 

4. Akan tampil halaman Issue Management dari nomor terbitan yang telah 

Anda pilih. Pada bagian Table of Contents tentukan artikel yang akan Anda 

berikan nomor DOI nya. Caranya dengan mengklik tombol Submission 

pada judul artikel yang ada.   
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Gambar 102 Table of Contents 

5. Akan tampil halaman dari artikel tersebut. Klik pada bagian Metadata 

yang ada di pojok kanan atas.   

 
Gambar 103 Metadata 

6. Akan tampil halaman Submission and Publication Metadata. Klik pada 

bagian Identifiers.   

 
Gambar 104 Identifiers 



45 

 

7. Pada bagian DOI akan tampil nomor DOI untuk artikel tersebut. Pastikan 

ada tanda cek pada opsi “Assign the DOI to this article” dan klik tombol 

Save. Dengan demikian artikel tersebut telah ter-assign dengan nomor DOI 

dan tampil tombol berwarna pink dengan tulisan Clear DOI.   

 
Gambar 105 Assign the DOI to this article 

8. Akibatnya di halaman Archive akan tampil alamat DOI dari artikel 

tersebut. Bila Anda klik alamat DOI tersebut akan mengarah ke halaman 

CrossRef yang menampilkan DOI Not Found. Ini artinya alamat DOI 

tersebut belum aktif. Bagian berikutnya dari tulisan ini akan mengaktifkan 

alamat DOI tersebut.      

 
Gambar 106 Archive 
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Sampai tahap ini Anda telah melakukan assign alamat DOI untuk satu artikel. 

Lakukan hal yang sama untuk artikel-artikel yang lain yang akan di-publish.   

 

Mengaktifkan doi dengan mengambil xml doi artikel dan 

mendepositkannya ke crossref  

Seorang pengelola jurnal perlu mengaktifkan alamat DOI yang telah di atur 

pada langkah-langkah di atas. Inilah caranya:  

1. Lakukan login sebagai manager pada aplikasi bank jurnal yang Anda 

kelola.  

2. Klik menu Tools > Import/Export.  

Gambar 107 Import/Export 

3. Akan tampil halaman Import/Export. Pilih menu CrossRef XML Export 

Plugin.  

4. Pada halaman CrossRef XML Export Plugin pilih tab Settings. Isikan nama 

dan alamat email pada Depositor name dan Depositor email.   
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Gambar 108 CrossRef XML Export Plugin 

5. Bila Anda ingin melakukan deposit DOI secara otomatis, Anda dapat 

mengisikan kotak Username dan Password dengan akun login ke 

CrossRef. Beri tanda cek pada opsi aplikasi bank jurnal will deposit 

assigned DOIs automatically ... .  

 
Gambar 109 Tampilan Login ke CrossRef 

6. Klik tombol Save untuk menyimpan pengaturan ini. Pada tulisan ini saya 

lebih condong untuk tidak mendepositkan / meng-assign DOI secara 

otomatis. 

7. Sekarang klik tab Articles dan beri tanda cek pada artikel yang akan Anda 

ambil XML nya.  
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Gambar 110 Articles 

8. Pada opsi “Validate XML ... “ bila diberi tanda cek maka aplikasi bank 

jurnal akan memvalidasi terlebih dahulu, tentunya ini akan memakan 

waktu. Penulis memilih mengosongkan opsi ini.   

9. Klik tombol Download XML dan simpan file XML nya. Gambar di bawah 

ini adalah  file XML yang dilihat dengan aplikasi WordPad.   

 
Gambar 111 file XML 

10. Sekarang Anda tinggal mengunggah file XML tersebut ke CrossRef. DOI 

akan aktif.  
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Gambar 112 CrossRef 

Demikian cara mengatur setting DOI di CrossRef. Semoga bermanfaat.  
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