
Panduan penyerahan naskah 

1. Masuk ke alamat: http://journal.ubaya.ac.id/index.php/jati 

2. Klik pada “Make a Submission”  

 

3. Maka akan muncul seperti gambar di bawah ini. Apabila anda telah memiliki akun pada website ini, maka 

silahkan meng-klik “Login”. Apabila anda belum mempunyai akun pada website ini, maka anda harus meng-klik 

“Register” untuk dapat membuat akun baru. Anda dapat meng-klik “Login” atau “Register” pada kotak dialog 

dibawah “Home” atau pada kanan atas page website. Panduan cara membuat akun baru dapat dilihat 

dibawah. 

 

 
 

 

 

 

 

 

http://journal.ubaya.ac.id/index.php/jati


4. Jika anda telah melakukan “Login” atau “Register” dan anda ingin melakukan penyerahan naskah jurnal, maka 

anda harus meng-klik “Make a Submission” pada sebelah kanan page pada website. 

 
5. Setelah anda meng-klik “Make a Submission”, maka akan muncul seperti dibawah ini. Karena anda akan 

menyerahkan naskah jurnal yang baru, jadi anda harus meng-klik “Make a new submission” pada kotak dialog 

berwarna abu-abu. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Setelah anda meng-klik “make a new submission”, maka akan muncul step-step yang harus anda isi untuk meng-

upload naskah jurnal anda, seperti pada gambar di bawah ini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Pada step pertama (step “Start”) anda diharuskan mengisi section dan memberi checklist pada submission 

requirement dan pernyataan bahwa anda telah mengakui mengenai hak cipta (Acknowledge the copyright 

statement). Seperti pada gambar dibawah ini. Untuk “Comments for the Editor” tidak diharuskan untuk diisi. 

 

 
 

 

 

 

 



8. Setelah anda mengisi semua yang diperlukan pada step “Start”, anda dapat melanjutkan pada step selanjutnya 

dengan meng-klik “Save and Continue” yang terletak di page website bagian bawah. 

 

 
 

9. Setelah meng-klik “Save and Continue”, akan muncul seperti pada gambar dibawah ini. Pada bagian Article 

Component, anda akan diminta memilih isi dari jurnal anda, apakah jurnal anda merupakan Data Analysis atau 

Research Results, dan lain sebagainya. Silahkan anda meng-klik simbol drop-down untuk melihat pilihan dari 

Article Component dan memilih salah satu dari pilihan yang tersedia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Setelah anda memilih salah satu jenis Article Component, akan muncul seperti gambar dibawah ini. Pada tahap 

ini anda diminta untuk mengupload file naskah jurnal milik anda. Pengupload-an file ini dapat dilakukan dengan 

men-drag file atau meng-klik “Upload File”.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. Setelah meng-upload file, akan muncul seperti gambar dibawah ini. Apabila anda ingin mengganti file yang ingin 

diupload, anda dapat meng-klik “Change File” dan memilih file yang ingin diupload. Setelah itu klik “Continue” 

untuk melanjutkan ke tahap yang selanjutnya. 

 
 

12. Setelah meng-klik “Continue” maka akan muncul seperti gambar dibawah ini. Apabila anda ingin mengganti 

nama file, anda dapat meng-klik “Edit” untuk mengganti nama, dan apabila anda sudah selesai mengganti nama 

file atau anda tidak mengganti nama file, anda dapat meng-klik “Continue” agar dapat melanjutkan ke tahap 

yang selanjutnya.  

 
 

13. Pada tahap ketiga, akan menunjukkan bahwa proses pengupload-an file sudah selesai, seperti yang tampak pada 

gambar dibawah ini. Setelahnya anda hanya perlu meng-klik “Complete” untuk melanjutkan ke tahap 

berikutnya. 

 
 

 

 



14. Selanjutnya akan tampak file yang telah anda upload seperti pada gambar dibawah ini. Setelahnya anda meng-

klik “Save and Continue” untuk melanjutkan ke tahap ketiga yaitu tahap “Enter Metadata”. 

 
 

15. Pada tahap ketiga akan muncul seperti gambar dibawah ini. Anda diminta untuk mengisi data mengenai naskah 

jurnal anda terutama yang diberi tanda bintang merah(*). 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16. Jika penulis jurnal lebih dari satu orang, maka dapat ditambahkan di “List of Contributors”. Klik “Add 

Contributor” 

 
 

17. Setelah itu akan muncul seperti gambar dibawah ini. Anda perlu mengisi text box yang diberi tanda bintang 

merah (*). Yang tidak diberi tanda bintang merah tidak perlu diisi apabila memang tidak ada. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



18. Pada bagian bawah, jangan lupa untuk memberikan tanda checklist mengenai kontribusi yang dilakukan oleh 

contributor ini, apakah sebagai sesame penulis jurnal atau hanya sebagai translator dari jurnal tersebut. 

Pada bagian bawah terdapat pilihan siapa yang akan menjadi korespondensi editorial dari jurnal ini (sebagai 

penerima informasi terhadap berita dari jurnal yang telah diupload). Apabila anda memberikan checklist pada 

Principal contact for editorial correspondence pada contributor yang baru anda buat, berarti contributor baru ini 

akan menjadi koresponden terhadap informasi-informasi mengenai jurnal yang diajukan ini (mendapat email 

notifikasi, dan lain sebagainya). 

 

 
 

19. Setelah semua telah anda isi, klik “Save” 

 
 

 



20. Setelah anda save, maka akan tampak pada “List of Contributors” terdapat dua orang atau lebih, sesuai yang 

anda masukkan. 

 
 

21. Untuk “Additional Refinements”, anda perlu mengisi text box Languges, dan Keywords untuk lebih memberikan 

informasi mengenai naskah jurnal yang anda ajukan. Untuk mengisi Keywords, anda harus menuliskan satu 

persatu keywords yang ada pada jurnal anda. Setelah mengisi yang perlu anda isi, anda dapat melanjutkan ke 

tahap selanjutnya dengan meng-klik “Save and Continue”. 

 
 

 

 

 

 

 



22. Pada tahap keempat, anda hanya akan diberikan konfirmasi bahwa file naskah jurnal yang telah anda upload 

telah siap untuk di kirim ke pihak Universitas Surabaya yang mengelola JATI. Seperti yang ada pada gambar 

dibawah ini. Jika anda memang telah yakin akan file yang telah anda upload, silahkan anda meng-klik “Finish 

Submission”. 

 
 

Setelah anda klik “Finish Submission”, akan muncul kotak dialog seperti gambar di bawah ini. Anda hanya perlu 

meng-klik “OK” untuk melanjutkan. 

 
 

23. Ketika anda telah meng-klik OK, anda akan mendapatkan email dari Jati@unit.ubaya.ac.id yang menunjukkan 

bahwa anda telah berhasil mengupload naskah jurnal anda. Contoh email yang akan didapatkan seperti pada 

gambar dibawah ini. 
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Cara membuat akun baru 

1. Anda diharuskan mengisi data-data anda terutama yang diberi bintang merah (*). 

 

 

 
2. Setelah lengkap mengisi seluruh kotak yang perlu diisi, anda harus meng-klik “Register”. Untuk username 

hanya dapat 

 



 

3. Setelah anda meng-klik “Register”, maka akun anda telah jadi dan anda dapat menggunakan akun anda 

untuk menyerahkan naskah jurnal anda. Dibawah ini merupakan gambar bahwa akun anda telah selesai 

dibuat. 

 


