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A. Tujuan 

Tujuan dari Standard Operating Procedure (SOP) ini adalah menjamin terselenggaranya 

pengelolaan jurnal yang sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan secara umum oleh 

Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Brawijaya. SOP Pengelolaan Jurnal ini 

digunakan juga untuk memenuhi IKU Fakultas dan Program Studi Hubungan Internasional. 

 

B. Ruang Lingkup dan Unit Terkait 

Prosedur ini diselenggarakan dalam lingkup Program Studi S1 Hubungan Internasional yang 

berada di bawah Jurusan Politik, Pemerintahan dan Hubungan Internasional (PPHI) Fakultas 

Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Brawijaya meliputi aktivitas tata kelola jurnal ilmiah PSHI 

UB. Aktivitas pada SOP ini terkait erat dengan beberapa unit kerja diantaranya: Admin, Tim 

KJFD, dan Tim Tugas Akhir. 

 

C. Standar Mutu yang Terkait 

1. Manual Mutu Program Studi Hubungan Internasional Universitas Brawijaya 

2. Manual Mutu FISIP UB 

3. Indikator Kinerja Umum (IKU) FISIP UB 

4. Rencana Strategis PSHI UB Tahun 2021-2024 

 

D. Istilah dan Definisi 

1. Jurnal ilmiah adalah publikasi yang memuat karya tulis ilmiah yang secara nyata 

mengandung data dan informasi hasil penelitian yang mencakup semua bidang ilmu. 

2. OJS adalah singkatan dari Open Journal System dimana merupakan system 

pengaturan/penerbitan jurnal dan website. OJS meliputi semua aspek penerbitan jurnal 

online, dari pembuatan website jurnal hingga tugas operasional seperti proses submisi 

penulis, peer review (pengkoreksian), pengeditan, publikasi, archives dan indeks jurnal. 

OJS juga membantu menyimpan track hasil kerja editor, reviewer, dan penulis, memberi 

tahu pembaca, dan bantuan menggunakan koresponden. 

3. Global Focus adalah Jurnal Program Studi HI Universitas Brawijaya yang orientasi 

penulisnya merupakan penulis umum/dari semua kalangan. 

4. Jurnal Transformasi Global (JTG) adalah Jurnal Program Studi HI Universitas Brawijaya yang 

orientasi utamanya adalah mahasiswa. JTG juga mewadahi artikel hasil konversi dari skripsi 

mahasiswa. 

5. Registrasi adalah proses pencatatan/pendaftaran calon penulis (author) sehingga 

mempunyai hak akses dalam OJS. 

6. Author adalah penulis artikel/karya tulis ilmiah jurnal yang akan diterbitkan  

7. Pimpinan Umum/Redaktur TPJ adalah orang yang bertugas sebagai coordinator dalam 

pengelolaan jurnal program studi. Koordinator bertugas untuk memastikan manajemen 

semua jurnal prodi berjalan sesuai. 

8. Editorial Team/Boards terdiri dari Editor in Chief, Section Editor, Reviewer/Mitra Bestari. 

9. Editor in Chief adalah koordinator jurnal yang bertugas memimpin tim editor dan 

bertanggung jawab terhadap jalannya pengelolaan jurnal. Pada Program Studi HI 

Universitas Brawijaya terdiri dari 2 (dua) editor in chief, yakni pada JGF dan JTG. 

10. Section editor adalah orang orang yang bertugas mewakili editor in chief sebagai perantara 

antara editorial, penulis, dan juga reviewer. Section Editor juga bertugas untuk 

memilih/menugaskan reviewer untuk melakukan peer-review terhadap artikel-artikel yang 

masuk. 
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11. Reviewer/mitra bestari adalah orang yang melakukan tinjauan/mengulas ulang dari sisi 

keilmuan suatu artikel di dalam jurnal berdasarkan ekspertisnya dalam bidang keilmuan 

tertentu 

12. Initial Review adalah review/tinjauan awal yang dilaksanakan oleh dewan editorial. 

Tahapan ini dilakukan sebelum artikel diteruskan kepada Reviewer/Mitra Bestari. 

13. Plagiarism-check/similarity-check adalah pengecekan tingkat kemiripan suatu tulisan 

dengan tulisan lainnya sebagai bentuk pencegahan tindak pidana plagiat atau 

penjiplakan/pengambilan karangan, pendapat, dan sebagainya dari orang lain dan 

menjadikannya seolah karangan dan pendapat sendiri. 

14. Review Round adalah tahapan review artikel oleh reviewer/mitra bestari. Review Round 

dilaksanakan sesuai dengan kualitas artikel dan rekomendasi dari reviewer. Review ini dapat 

dilaksanakan sebanyak-banyaknya 3 (tiga) round. 

15. Editorial Decision adalah keputusan yang dikeluarkan oleh dewan editorial terkait publikasi 

artikel. 

16. Copyediting adalah proses merapikan, memperbaiki dan mengecek akurasi dan gaya tulisan 

suatu tulisan. 

17. Proofreading adalah proses pengecekan akurasi dan koreksi dalam draft akhir atau halaman 

sebelum diterbitkan/dicetak 

18. Create issue adalah proses penerbitan jurnal yang dilakukan oleh editorial untuk 

menerbitkan edisi jurnal terbaru melalui OJS. 

 

E. Urutan Prosedur 

Secara umum prosedur penyusunan skripsi terbagi menjadi beberapa tahapan sebagai berikut: 

1. Tahap Penetapan 

a) Pembentukan Tim Pengelola Jurnal (TPJ) oleh Program Studi. Tim Pengelola Jurnal 

PSHI secara struktural terdiri dari Pimpinan Umum/Redaktur, Dewan 

Editorial/Penyunting, dan Operator OJS. 

b) Ketua Program Studi merekomendasikan kepada Dekanat terkait pembentukan Tim 

Pengelola Jurnal Prodi. 

c) Tim Pengelola Jurnal Prodi terbentuk berdasarkan Surat Keputusan (SK) dari Dekan. 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

a) Instalasi Website OJS. Jika website OJS sudah terbentuk, maka agenda ini digantikan 

dengan serah terima akun admin/journal manager OJS kepada Tim Pengelola Jurnal 

baru. 

b) Rapat Tim Pengelola Jurnal untuk menentukan pengurus harian Jurnal Global Focus 

(JGF) dan Jurnal Transformasi Global (JTG). Pengurus harian jurnal terdiri dari Editor in 

Chief, Section Editor, dan Operator OJS. Pimpinan Umum/Redaktur TPJ tidak harus 

menjabat menjadi editor in chief. 

c) Pimpinan Umum/Redaktur melaksanakan workshop manajemen/ workflow jurnal. 

d) Editor in Chief dapat mengagendakan open recruitment asisten editorial dari komponen 

mahasiswa. Rekrutmen asisten editorial ditentukan sebanyak-banyaknya berjumlah 5 

(lima) mahasiswa. 

e) Pengurus harian jurnal mengumumkan Call for Paper. Agenda ini dapat dilakukan 

melalui berbagai macam media, sebagai contoh poster. 

f) Author melakukan registrasi ke website OJS Jurnal. 

g) Author melakukan submission melalui OJS. 

2



 

Page | 6  
 

h) Dewan Editorial akan melaksanakan initial review kepada artikel-artikel yang telah 

masuk. Keputusan editorial pada tahapan initial review didasarkan pada (1). 

Kesesuaian artikel terhadap focus and scope jurnal; (2). Kesesuaian artikel terhadap 

ketentuan gaya selingkung/format penulisan jurnal; dan (3). Indikasi Tindakan 

plagiarisme. Artikel yang masuk akan dicek/diuji similarity/plagiarism level dengan 

menggunakan aplikasi TURNITIN. Jika artikel tersebut melebihi toleransi tingkat 

kemiripan yakni 20%, maka artikel tersebut dinyatakan Tidak Diterima/Reject pada 

tahap initial review. 

i) Setelah artikel dinyatakan lolos initial review, maka tahap selanjutnya Editor 

menugaskan kepada Section Editor untuk mengawal proses review artikel. 

j) Section Editor bertugas untuk memastikan bahwa proses quality control artikel yang 

akan dipublikasikan berjalan dengan maksimal. Section Editor menunjuk minimal 2 

(dua) orang reviewer yang paling sesuai untuk melakukan proses review terhadap 

artikel yang masuk. 

k) Reviewer melaksanakan proses first round review sesuai dengan ketentuan pada 

Reviewer Guidelines. Reviewer dapat merekomendasikan keputusan publikasi artikel 

terkait melalui 4 (empat) rekomendasi yakni: Accepted Submission, Revisions 

Required, Resubmit for Review, Decline Submission. 

l) Dewan Editorial memutuskan keputusan editorial berdasarkan rekomendasi dari 

reviewer. 

m) Jika keputusan editorial adalah Accepted Submission maka artikel langsung diarahkan 

oleh editorial ke dalam tahapan copy editing dan proofreading. Dewan Editorial akan 

mengirimkan Letter of Acceptance (LOA) kepada penulis. 

n) Jika keputusan editorial adalah Revisions Required, maka artikel dikembalikan kepada 

penulis untuk dilakukan revisi/perbaikan sesuai dengan masukan-masukan dari 

reviewer. Setelah proses revisi selesai, maka hasil revisi akan direview secara langsung 

oleh dewan editorial. 

o) Jika keputusan editorial adalah Resubmit for Review, maka artikel akan dikembalikan 

kepada penulis untuk revisi/perbaikan sesuai dengan masukan-masukan dari reviewer. 

Setelah proses revisi selesai, maka hasil revisi akan dilanjutkan ke tahapan second 

round review. 

p) Jika keputusan editorial adalah Decline Submission, maka artikel tidak akan 

dipublikasikan dan diarahkan menuju kumpulan arsip. 

q) Artikel melalui proses copy editing dan proofreading. Jika proses copyediting dan 

proofreading sudah selesai maka artikel tersebut dijadwalkan untuk dipublikasikan. 

r) Untuk artikel-artikel yang telah dinyatakan diterima (Accepted Submission) akan 

diproses menuju tahapan penerbitan/publikasi. 

s) Publikasi dapat dilakukan melalui 2 (dua) cara yakni Publikasi secara online melalui 

website OJS dan Publikasi Cetak. 

 

3. Tahap Evaluasi 

a) Evaluasi pengelolaan jurnal dilakukan melalui mekanisme rapat redaktur. 

Rapat Redaktur dilaksanakan setidak-tidaknya 5 (lima) kali dalam setahun. Detail 

selengkapnya dari Rapat Redaktur tersebut adalah sebagai berikut: 

Rapat Redaktur 1: Rapat Kerja 

Rapat Redaktur 2: Persiapan Publikasi JGF Vol. X No. 1 
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Rapat Redaktur 3:  

- Evaluasi Publikasi JGF Vol. X No.1 

- Persiapan Publikasi JTG Vol. X No.1 

Rapat Redaktur 4: 

- Evaluasi Publikasi JTG Vol. X No.1 

- Persiapan Publikasi JGF Vol. X No. 2 

Rapat Redaktur 5: 

- Evaluasi Publikasi JGF Vol. X No. 2 

- Persiapan Publikasi JTG Vol. X No. 2 

b) Evaluasi publikasi jurnal didasarkan pada statistic counter di website OJS, kualitas 

artikel yang diterbitkan, serta masukan/feedback dari pihak-pihak lain. 

 

4. Tahap Pengendalian 

a) TPJ melaporkan masing-masing kegiatan publikasi kepada KPS. 

b) TPJ melaporkan rekapitulasi kegiatan tahunan kepada KPS pada agenda Rapat Kerja 

tahunan Prodi. 

c) Program Studi melaksanakan tindakan koreksi terhadap hasil laporan kegiatan 

publikasi 

 

5. Tahap Peningkatan 

a) KPS menginstruksikan kepada TPJ untuk mempersiapkan akreditasi/reakreditasi jurnal. 

b) Program Studi dan TPJ mendistribusikan publikasi cetak jurnal kepada program studi 

HI di Universitas lain di Indonesia untuk meningkatkan jangkauan pembaca. 
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F. BAGAN ALIR SOP SKRIPSI PSHI 

 

No Kegiatan 
Pelaksana     Baku Mutu 

Ket. SPMI 
Prodi  TPJ  Editorial Author Reviewer Kelengkapan Waktu Output 

1 Mulai 
 

        

 

2 
Pembentukan Tim Pengelola 
Jurnal (TPJ) oleh Program 
Studi 

 

    

• Pertor 
223/PER/2010 

• Pedoman Skripsi 
FISIP 

 

 

SK Tim AdHoc 
penyusun Buku 
Pedoman  

P
EN

ETA
P

A
N

 

3 

Ketua Program Studi 
merekomendasikan kepada 
Dekanat terkait pembentukan 
Tim Pengelola Jurnal Prodi 

 

 

   

• Buku Pedoman 
Penulisan Skripsi 
PSHI 2021  

Berita Acara 
pengesahan 
buku pedoman  

4 
Tim Pengelola Jurnal Prodi 
terbentuk berdasarkan Surat 
Keputusan (SK) dari Dekan 

 
 

   

• Poster 
workshop skripsi 

 

Kegiatan 
workshop skripsi 

 

5 

Instalasi Website OJS/ serah 
terima akun admin/journal 
manager OJS kepada Tim 
Pengelola Jurnal 

 
 

   

• Kalender 
Akademik Tahun 
Ajaran berjalan  

Jadwal Periode 
Ujian Skripsi 

 

 

6 
Rapat Tim Pengelola Jurnal 
untuk menentukan pengurus 
harian Jurnal 

 
 

   

• Form pengajuan 
skripsi 

• Draft/outline 
skripsi 

 

 

 

 

7 
Pimpinan Umum/ Redaktur 
melaksanakan workshop 
manajemen/ workflow jurnal 

 
 

   

• Syarat 
pengajuan 
pembimbingan 
skripsi 

 

Rekapitulasi 
pengajuan 
skripsi  
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P
ELA

K
SA

N
A

A
N

 

8 
Editor in Chief dapat 
mengagendakan open 
recruitment asisten editorial 

 
 

   

• Rekapitulasi 
pengajuan 
skripsi  

ST Dosbing 
skripsi 

 

9 
Pengurus harian jurnal 
mengumumkan Call for Paper 

  
 

 

 

• Draft skripsi 

• Kartu kendali 
bimbingan 
skripsi 

 

 

 

10 
Author melakukan registrasi 
ke website OJS Jurnal 

   
 

 

• Formulir 
Sempro 

• Draft Proposal 
Skripsi 

 

Undangan 
pelaksanaan 
sempro  

11 
Author melakukan submission 
melalui OJS 

  

 
 

 

 

 

Berita acara 
Sempro 

 

12 

Dewan Editorial akan 
melaksanakan initial review 
kepada artikel-artikel yang 
telah masuk 

  

 

  

• Draft Proposal 
Skripsi 

• Lembar Catatan 
Revisi 

 

Acc Revisi 
Proposal 

 

13 

Editor menugaskan kepada 
Section Editor untuk 
mengawal proses review 
artikel 

  
 

  

• Skripsi 

• Kartu Kendali 
Bimbingan 
Skripsi 

 

 

 

14 

Section Editor menunjuk 
minimal 2 (dua) orang 
reviewer yang paling sesuai 
untuk melakukan proses 
review terhadap artikel yang 
masuk 

  
 

  

• Formulir Ujian 
Skripsi 

• Draft Skripsi 
 

Jadwal Ujian 
Skripsi 
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15 
Reviewer melaksanakan 
proses first round review 

   

 

 

 

 

Berita Acara 
Ujian Skripsi 

 

 

16 

Dewan Editorial memutuskan 
keputusan editorial 
berdasarkan rekomendasi dari 
reviewer 

  

 

  

• Draft Skripsi 

• Lembar Catatan 
Revisi  

ACC Revisi 
Skripsi 

 

 

17 
Artikel melalui proses copy 
editing dan proofreading 

  
 

  

• Formulir 
pendaftaran 
yudisium  

Daftar nama 
mahasiswa 
yudisium  

 

18 

Untuk artikel-artikel yang 
telah dinyatakan diterima 
akan diproses menuju tahapan 
penerbitan/publikasi 

  
 

  

Daftar nama 
mahasiswa 
yudisium  

SK Yudisium 
SKL 

 

 

19 
Create Issue. Publikasi 
terbitan secara online/print 

 

 

 
  

 

 

Form Evaluasi 
Pembimbingan 
Skripsi  

 

20 
Evaluasi pengelolaan jurnal 
dilakukan melalui mekanisme 
rapat redaktur 

 
 

   

• Form Evaluasi 
Pembimbingan 
Skripsi  

Isian 
Form/Feedback 
Bimbingan 
Skripsi 

 

EV
A

LU
A

SI 

21 

Evaluasi publikasi jurnal 
didasarkan pada statistic 
counter di website OJS, 
kualitas artikel yang 
diterbitkan, serta masukan/ 
feedback dari pihak-pihak lain 

 
 

   

• Rekapitulasi 
hasil ujian 
skripsi 

 

Laporan 
monitoring dan 
rekap hasil ujian 
skripsi 
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22 
TPJ melaporkan masing-
masing kegiatan publikasi 
kepada KPS 

 

 

   

• Data kelulusan 
mahasiswa per 
tahun/per 
Angkatan 

 

Laporan Masa 
Studi Lulusan 

 

P
EN

G
EN

D
A

LIA
N

 

23 

TPJ melaporkan rekapitulasi 
kegiatan tahunan kepada KPS 
pada agenda Rapat Kerja 
tahunan Prodi 

 

 
   

• Laporan hasil 
evaluasi 
bimbingan 
skripsi 

 

 

 

24 

Program Studi melaksanakan 
tindakan koreksi terhadap 
hasil laporan kegiatan 
publikasi 

 

    

 

 

 

 

25 
KPS menginstruksikan kepada 
TPJ untuk mempersiapkan 
akreditasi/reakreditasi jurnal 

 

 

   

 

 

 

 P
EN

IN
G

K
A

TA
N

 26 

Program Studi dan TPJ 
mendistribusikan publikasi 
cetak jurnal kepada program 
studi HI di Universitas lain di 
Indonesia untuk 
meningkatkan jangkauan 
pembaca 

 

 

   

 

 

 

 

29 Selesai  
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G. Referensi 

1. Workflow OJS PKP 

2. Panduan Pengelolaan Jurnal Ilmiah oleh Relawan Jurnal Indonesia (RJI) 

 

H. Lampiran-Lampiran 

Berikut adalah daftar lampiran borang yang digunakan dan dibutuhkan dalam prosedur 

pelaksanaan pengelolaan jurnal Program Studi S1 Hubungan Internasional FISIP Universitas 

Brawijaya: 

Kode Nama Dokumen 

TPJ 001 Buku Pedoman Pengelolaan Jurnal (id) 

TPJ 002 Manual Guidelines of Global Focus (en) 

TPJ 003 Invitation Letter for Reviewer 

TPJ 004 Letter of Acceptance (LOA) 

TPJ 005 Certificate of Acknowledgement untuk Reviewer 
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Lampiran 1: TPJ 001 

Buku Pedoman Pengelolaan Jurnal 
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Lampiran 2: TPJ 002 

Manual Guidelines of Global Focus 
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Lampiran 3: TPJ 003 
Invitation Letter for Reviewer 
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Lampiran 4: TPJ 004 

Letter of Acceptance (LOA) 
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Lampiran 5: TPJ 005 

Certificate of Acknowledgement (for Reviewer) 
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