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Assignment of Confidentiality 

 
This document contains trade secrets and information that is company sensitive, proprietary, 
and confidential, the disclosure of which would provide a competitive advantage to others. 
Therefore, this document shall not be disclosed, used, or duplicated, in whole or in part, for any 
purpose other than to evaluate eJournalPress. 

 
This restriction does not limit the rights of the recipient to use information contained in the 
data if it is rightfully obtained from another source without restriction. 

 
Copyright © 2010 eJournalPress [Unpublished].  All rights reserved. 
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Introduction 

eJournal Press 

eJournal Press is an online Peer Review System that streamlines and simplifies two major task 
areas for Editors: 

Assigning and Tracking Reviewers 
Making and Communicating Decisions 

This training document provides screen shots and step‐by‐step instructions for each function 
used by an Editor or Editor‐in‐Chief. This may be used as a training guide or kept as a reference 
document. 

General Notes 

™  When working in the system, avoid using the Back Button to navigate. 

™  If you are using Internet Explorer 7, the “Temporary Internet Files” setting can 
drastically affect the site’s performance speed. It should be set to “Automatically” in 
order to experience optimum speed on the eJP site. 

URLs for Each Journal 

The Peer Review System for each ASM journal has a separate url as follows: 

Molecular and Cellular Biology 
Antimicrobial Agents and Chemotherapy 
Applied and Environmental Microbiology 
Clinical Microbiology Reviews 
Clinical and Vaccine Immunology 
Eukaryotic Cell 
Infection and Immunity 
Journal of Bacteriology 
Journal of Clinical Microbiology 
Journal of Virology 
Microbiology and Molecular Biology Reviews 
mBio 

mSphere     
mSystems
Microbiology Resource Announcements
 

http://mcb.msubmit.net 
http://aac.msubmit.net 
http://aem.msubmit.net 
http://cmr.msubmit.net 
http://cvi.msubmit.net 
http://ec.msubmit.net 
http://iai.msubmit.net 
http://jb.msubmit.net 
http://jcm.msubmit.net 
http://jvi.msubmit.net 
http://mmbr.msubmit.net 
http://mbio.msubmit.net 
http://msphere.msubmit.net 
http://msystems.msubmit.net
http://mra.msubmit.net
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Home Page and Editor Work Flow 
First, log in to the Manuscript Submission and Peer Review System. You will be taken to your 
Home Page, which shows all of the functions for each of your roles (i.e., Author, Editor, 
Senior Editor, and Reviewer). 

 
You will find all Editor information and functions under the heading “Editor Tasks.” There are 
links to useful information and folders that allow you to access all manuscripts that have been 
assigned to you as an Editor. Actions that need attention or that are actively under review are 
highlighted by red arrows. 
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Within the Editor Task folders, you will be able to access your assigned manuscripts in various 
stages: 

 
Awaiting Reviewer Assignment lists all manuscripts for which Reviewers need to be chosen 
and invited. 

 
Contact Potential Reviewer lists all manuscripts with invited Reviewers, not all of whom have 
accepted or declined the invitation to review. It will be marked with a red arrow if manuscripts 
are in it, but the Editor only needs to take action on the manuscripts that are marked with a red 
arrow within the folder. 

 
Under Review lists all manuscripts waiting for reviews to come in from Reviewers. This folder 
will be marked with a red arrow as long as there are manuscripts waiting for reviews to come 
in, whether those manuscripts need immediate action from the Editor or not. 

 
Awaiting Editor Decision lists all manuscripts with enough reviews for the Editor to make a 
decision; gives access to Reviewer comments. 

 
Consult on Manuscript lists all manuscripts with an open consultation involving the Editor. 

 
Post Decision lists all manuscripts for which a decision has been made. 

 
Waiting for Revision lists all manuscripts for which a modified manuscript is due from the 
Author. If a red arrow appears next to the folder, there are overdue revisions for one or more 
manuscripts in it. 

 
Each section below is an overview complete with screen shots of the manuscript review 
process. 

 

 
 

Assigning Reviewers 
 
Awaiting Reviewer Assignment 

To assign a Reviewer to a manuscript, click on the Awaiting Reviewer Assignment link on the 
Home Page, and you will see a list of manuscripts. 

 

 



August 1, 2015  EDITOR AND EIC TRAININGGUIDE

7  eJournalPress | Confidential

 

 

 
Click any manuscript hyperlink, and you will see a Manuscript Summary Table with links to the 
article files on the left, and links to the Editor’s Tasks on the right. 

 

 
 

 
Under “Manuscript Workflow Tasks,” click on “Assign/Contact Potential Reviewers” and you 
will be able to search for Reviewers with a tab view screen. Along the top of the screen, you will 
see several tabs, such as “Simple Search, Advanced Search, Search Results, Add Reviewer, and 
Reviewer List.” 

 
 
 
 

Search for Reviewers 
 

 

Simple Search.  The Simple Search tab allows you to search for a Reviewer quickly by entering 
any term or combination of terms (including subject terms, keywords, or institution names) in 
the boxes. Putting one term in each box broadens your search to all Reviewers related to any of 
those terms. Putting two or more terms in the same box limits your search to Reviewers that 
are related to both those terms. 

 
You can also limit your search by Research Area, by those who have reviewed before, or to 
Editorial Board members by making selections below the boxes. By entering a potential 
Reviewer’s name or other search term in one of the boxes and clicking on the appropriate 
button at the bottom of the page, you can search PubMed, the HighWire Press data base, or 
Google. 

 
 
 

The box to the right of the Search Term boxes contains Quick Search Links: 
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Suggested Reviewers to Include.  A list of the Author’s preferred Reviewers. 
Google Scholar Keyword Search. A Google Scholar search result based on the keywords supplied 
by the Author for that manuscript. 
Pubmed Keyword Search. A PubMed search result based on the keywords supplied by the 
Author for that manuscript. 
Suggested Reviewer List. A list generated by the eJP system based on matching the Author’s 
and Reviewer research areas. 
Search by Keyword. A list generated by the eJP system based on matching the Author’s and 
Reviewer supplied keywords. 

 

 
 

Please note that when searching for a person by name, you must use the asterisk wildcard 
when entering an initial. For instance, to find John Smith, you would enter J* in the First Name 
field and Smith in the Last Name field. Entering J and Smith will yield No Result. Entering just 
Smith in the Last Name field will yield a search containing all Smiths. 

 
If you perform a search using criteria that you would like to use again, click on the “Save Search 
Criteria” link, and you can select that type of search the next time by selecting that saved 
search. 
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If you have an idea of the name of a Reviewer you might want to invite, you can change the 
screen for the Simple Search by clicking on the “Switch to split names and keyword view” link. 
That will open to the following Simple Search screen instead: 

 

 
 

This allows you to enter keywords and names in separate boxes, though either kind of box can 
be left blank. All of the other choices from the first Simple Search screen apply here as well. 

 
Whichever Simple Search screen you use last will become your default for the next time you 
choose a Simple Search. You can always switch to the other screen choice by clicking on the 
link. 
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Advanced Search.  Advanced Search allows the Editor to limit the search for a Reviewer by 
typing in the Organization, Department, or Country of the Reviewer, or by entering Keywords, 
Search terms (any word that could be in a Reviewer’s profile), or a Turnaround Time less than a 
selected number of days. 

 
In order to quickly see the Author‐defined Keywords for the manuscript, click on the manuscript 
number link in the upper left‐hand corner to go to the manuscript summary screen. 
Alternatively, use the Quick Search Link “Search by Keyword” in the box on the right, which 
automatically searches for Reviewers who have keywords in their profiles that match those the 
Author supplied. 

 
The Editor can also limit the search by the journal‐defined Research Areas, as well as by the 
same choices given on the Simple Search tab (e.g., Editorial Board Member, Suggested 
Reviewers). 

 
 

 
 
 
 

Search Results 

Upon completing a search, the system displays the results. 
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Click the check boxes beside the names of the Reviewers you want to put on your short list, and 
then click “Add to List” in order to add these names to your list of potential Reviewers. Any 
Reviewers who have a conflict (e.g., already assigned; a coauthor of the paper) will appear 
highlighted in red. Orange highlighting denotes a potential conflict, listed in the Conflicts 
column. 

 
The “Current Workload” and “Past 12 months” columns give the number of times this Reviewer 
was  invited or has declined and  the number of  reviews  they have pending or  cancelled. The 
Average Duration column gives the number of days  it took this Reviewer to return reviews on 
average. 

 
Additional Reviewer Information. Clicking on the potential Reviewer’s name will display 
detailed information about the potential Reviewer as well as a list of any manuscripts that have 
been reviewed and manuscripts that have been authored by that Reviewer. You may also find a 
potential Reviewer’s publications or other information by searching PubMed, HighWire Press, 
or Google Scholar from this link. 
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Add Reviewer 

If the search does not yield a desired potential Reviewer, you can add a new Reviewer account. 
Click on the “Add Reviewer” tab. Type in the required information, and click the “Add 
Reviewer” button. 
 

 
 

Doing this may bring up a list of users that are suggested as a match for your desired Reviewer. 
You will be able to choose from this list to add the Reviewer to your list of Reviewers. If there is 
no match, you can fill in the name, institution, and email address of the Reviewer you want to 
add, click Add Reviewer, and this will add the Reviewer to your list of Reviewers and add a new 
person record to the system. 

 

 
 

Reviewer List 

After you have selected Reviewers from the Search Results and/or Added a Reviewer, all those 
selected will show up on the Reviewer List tab. At this point, no potential Reviewers have been 
contacted. 

 
The number chosen in the “Number of Reviewers to secure” dropdown menu tells the system 
how many reviews you need in order to proceed with a decision. This number can be decreased 
in order to make a decision before all reviews are in, or increased if you would like to get the 
opinion of more Reviewers. 
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By checking the boxes in the Invite column and then clicking Save/Invite, invitations will go to 
those selected Reviewers. You can invite one Reviewer at a time, with the ability to edit or 
personalize the invitation email, by clicking on one Reviewer’s check box and then clicking 
Save/Invite. To invite more than one Reviewer at a time, click on the check boxes of multiple 
Reviewers and click Save/Invite. An invitation email will be sent to each of them automatically 
(you will not have the ability to edit these). 

 
To the right of the Reviewer information, an Editor may make comments to the staff (e.g., 
about the Reviewer, about the circumstances of the assignment). 

 
If you click on Apply Changes, this will save your list so that you can invite these Reviewers later. 
You can do this by clicking on the link to the manuscript under the "Contact Potential Reviewer" 
folder on the Editor’s Home Page. Also, your list of Reviewers will always appear on the Reviewer 
Status tab in the manuscript record, and you can extend your invitations to review from there. 
 

Auto‐Contacting Potential Reviewers Feature 

Editors now have the ability to send system automated invitations to a list of select potential 

reviewers. This will provide information about the assignments of reviewers to the “Potential 

Reviewer” list to allow for system generated invitations to be sent once the amount of reviewers 

drops below a required amount.  

Upon completing a search for reviewers, the system will generate the results as normal.  Make 

sure the number of reviewers to secure is set appropriately.  Click the check boxes beside the 

names of the Reviewers you want to put on your short list, and any remaining names will be 
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automatically placed on your list of potential Reviewers. Make sure that the reviewers are 

numbered in the order that you’d like them to be invited.  You can change the number by 

selecting the dropdowns in the column labeled “order.”  

 

 

Potential Reviewers. By checking the boxes in the Invite column and then clicking Save/Invite, 

invitations will go to those selected Reviewers as normal.  However, with this new feature if not 

enough invited Reviewers agree to review, so that there are not enough Reviewers assigned, the 

system will automatically send an invitation letter to the next potential reviewer on the list.  It will 

continue to automatically invite reviewers until either the number of required reviewers is 

secured; or, until the list of potential reviewers has been exhausted.  
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Manuscripts stay in the Contact Potential Reviewers folder until the desired number of reviewers 

have agreed. When the automatic system chasers are exhausted and a reply from an invited 

Reviewer has not yet been received, declined or manually withdrawn the system will 

automatically contact the next reviewer on the list of additional Potential Reviewers. If there are 

no more Potential Reviewers on the list, the manuscript moves to the Awaiting Reviewer 

Assignment folder, and the editor will receive a notification requesting additional Reviewers to be 

assigned to a manuscript.  

If not enough invited Reviewers agree to review, so that there are not enough Reviewers 

assigned, the manuscript moves back to the Assign Potential Reviewers folder on the Editor’s 

Home page, and the Search, Add Reviewer, and Reviewer List tabs become available again. Once 

additional reviewer(s) have been added the system will continue as previously described, sending 

an invitation and alerting the editor if required reviewers have not been secured.  

 

 
 

Reviewer Status 

The status of all Reviewer invitations can be found on the Reviewer Status tab. Contact dates 
refer to the initial invitation to review and subsequent reminders, which are automatic (you will 
see “AUTOEMAILED” after the contact date). 
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Editors may use the Reviewer Status list to perform various Reviewer management tasks, 
including initial invitations to review. Some of the links allow the Editor to take action on behalf 
of the Reviewer, as when the Reviewer communicates outside the system and the nature of 
their communication needs to be recorded. 

 
Send Request brings up an invitation email template containing all the pertinent information 
for the Reviewer if he or she has not yet been invited. It brings up a reminder template if the 
Reviewer has already been invited. You may edit or personalize either email before pressing 
Send. Although reminders are sent automatically, you may want to use the Send Request link 
before a scheduled reminder date or in order to personalize the reminder. 

 
Phone flags the record that phone contact has been made. It is for record keeping purposes, 
and does not actually contact the Reviewer. 

 
Accept. Normally a Reviewer accepts the invitation themselves by clicking on a link in the 
invitation email. But if an Editor needs to Accept for a Reviewer, they can do so by clicking this 
link. This will send a ‘thank you’ email to the Reviewer, along with instructions on conducting 
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the review. Note that when the Reviewer accesses the manuscript to be reviewed, the Author’s 
cover letter is not available to the Reviewer, although it can be read by the Editor and staff. 

 
Decline marks the Reviewer as Declined, removes their access to the manuscript, and sends a 
“Declined” email to the Editor.  It does not contact the Reviewer. Click on the Decline link if the 
Reviewer contacted you outside of the system to decline the invitation. 

 
No Response tells the system to give up on the potential Reviewer. It does not contact the 
Reviewer or send any further reminders. It does not remove the Reviewer’s access to the 
manuscript, and so they can still accept the invitation and submit a review up to 30 days post‐ 
decision. A Reviewer is automatically marked No Response if they do not respond after the 
second reminder. The manuscript moves back to the Awaiting Reviewer Assignment folder if 
the Editor needs to assign additional Reviewers. 

 
Not Needed removes the potential Reviewer’s access to the manuscript and blocks them from 
submitting a review if they have already agreed. Choosing this will open an email that the Editor 
may or may not send to the Reviewer telling them their review is no longer needed. 

 
Withdraw removes a Reviewer’s access to the manuscript and blocks them from submitting a 
review if they have already agreed. Click on the Withdraw link if a Reviewer contacted you 
outside the system to tell you they could not submit the review. 

 

 
 

Assigning more Reviewers 

If not enough invited Reviewers agree to review, so that there are not enough Reviewers 
assigned, the manuscript moves back to the Assign Potential Reviewers folder on the Editor’s 
Home page, and the Search, Add Reviewer, and Reviewer List tabs become available again. 
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Note that the status of the Reviewers who have accepted or declined the invitation appears in 
the Status/Contact list. 

 
As with the Reviewer Status tab, links in the Status/Contact column on the Reviewer List tab 
allow the Editor to change the status (e.g., withdraw a Reviewer’s invitation acceptance or reset 
a declined review) if, for instance, a Reviewer has changed their mind and contacted the Editor 
or staff outside the system to tell them about it. The potential Reviewer who has not accepted 
an invitation can also be reminded of the invitation by clicking on the “Send Request” link. 

 

Replace Reviewer 

If a Reviewer needs to be replaced with someone else who has already agreed to review (i.e., a 
Reviewer asks an associate to write the review), use the Replace Reviewer function found under 
the Advanced Manuscript Tasks on the Home Page. Search for the new Reviewer’s name and 
select them if they are already in the system. If they are not, click on “Assign Potential 
Reviewers” under the Tasks tab which will appear after clicking on the Manuscript Number. 

 
Monitoring Manuscripts under Review: Chasers 

When Reviewers receive their initial invitation email, and then again when they accept the 
invitation to review, the system automatically sends reminder emails, or “chasers” that are on a 
schedule set by the Editor‐in‐Chief of each journal. 

 
An Editor may send reminders at any time manually from the manuscript record under the 
Reviewer Status tab or the Tasks Tab under “More Manuscript Info and Tools,” then “Chase 
Reviewers.” Once an Editor sends a manual chaser, the system will wait until the correct 
amount of time for another automatic chaser to be sent before sending one. 

 
Invitations to Review. Manuscripts stay in the Contact Potential Reviewers folder until the 
desired number of reviewers have agreed. When the automatic system chasers are exhausted 
and a reply from an invited Reviewer has not yet been received, a red arrow will appear by the 
manuscript if there are additional Potential Reviewers on the list who have not been contacted. 
If there are no more Potential Reviewers on the list, the manuscript moves to the 
Awaiting Reviewer Assignment folder. 

 
Reviews. When reviews from agreed Reviewers are late and all auto‐chasers are exhausted, the 
manuscript record will be listed at the “Chasers” link under Editor Tasks on the Home Page. 
Editors should check this link frequently to chase late Reviewers who have ignored all auto‐ 
chasers. Note that this link includes all items to be chased, including Authors for an overdue 
revision and Authors who have left partial submissions in the system. Partial submissions are 
dealt with by staff only. 

 
Clicking on a manuscript in the Chase Reviewers subfolder will bring you to the Chasers screen. 
Choose the Reviewer that needs to be chased. You have various options: you may choose to 
use the Additional Potential Reviewers link to invite a new Reviewer and withdraw the 
nonresponsive Reviewer, you may choose to make a decision with the reviews you have (click 
on the manuscript number and select Editor Decision from the Details screen), you may phone 
the Reviewer, or you may click on the last Re‐send link to send a personal email chaser.  You 
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may make notes to yourself in the Chaser Notes box, where automatic chaser dates are 
recorded. In the screen shot below, Ireton and Vazquez submitted their reviews early, without 
being chased. Loessner has had one due‐date and four post‐due automatic chasers. 
 

 
 
 

One way for you to see the status of any manuscript assigned to you as an Editor is to go to the 
All Pending folder under Editor Tasks on the Home Page. It allows Editors to see the next 
automatic chase date of the manuscripts assigned to them. 
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Extending a Reviewer’s Deadline 

You can extend a Reviewer’s deadline by going to the Tasks tab in a manuscript record and 
clicking on “Extend Review Deadline” under Advanced Manuscript Tasks. 

 
 
 
 

The “Review Duration” field contains the number of calendar days the Reviewer presently has 
to complete the review. To extend the deadline, add the number of days to the number already 
in the field, and type that into the field. For instance, to extend a review period of 14 days for 
one week, type 21 into the field. Then click on the “Update Review Duration” button. 
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Making a Decision 

 
Once all assigned Reviewers turn in their reviews, the manuscript will move to the “Awaiting 
Editor Decision” folder, which will be marked with a red arrow on the Home Page. 

You can click on any manuscript number to see its summary: 

 
 
 

Evaluating Reviewer Comments 

Clicking the “Editor Decision” link will pull up an overview of 
‐Reviewer comments and rankings of the manuscript. 
‐Decision letter options. 
‐Blank boxes in which to add Editor Comments (to be included in the email to the Author) and 
Additional Notes, which stay with the manuscript record but do not go to the Author. 
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In the example below, you can see the scores of two Reviewers, Waters and Lam. Reviewer #2 
has included his comments as an attachment. The Editor can choose to send that Reviewer’s 
comments as an attachment to the decision letter by clicking the box. If the Editor does not 
click the box, the review will not be included in the decision letter unless the Editor copies and 
pastes it in. 

 
 

Scrolling down further on this page, the Editor can see the Reviewers’ comments to the Editor 
and Author. By clicking Print Report, the Editor can print each Reviewer’s comments, if desired. 

 
The Editor will also have the opportunity to decide whether to accept or reject (or ask the 
Author to modify) any supplemental material that the Author has submitted for publication. 
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After reviewing the Reviewer comments and the Author’s manuscript files, the Editor will then 
be able to make a decision and trigger a template letter to the Author. 

 
The Editor will be able to add specific comments to the template letter to the Author. The 
Editor can choose whether or not to include each set of Reviewer’s comments in the letter to 
the Author by deselecting that Reviewer Comments checkbox before selecting the decision 
letter template. Selecting the decision type from the Template Letter dropdown menu triggers 
an editable email template to the Author based on the decision. If you deselect a Reviewer’s 
comments after triggering the email template, you must click on “Regenerate with Selected 
Comments” to correct the template. 

 
The Editor can also send attachments not related to reviewer comment attachments (e.g., 
another article) to the Author by using the Attachments section at the bottom of the template. 

Decision on Supplemental 

File author wants to post. 
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Submitting a Decision 

Clicking “Submit Decision” at the bottom of this page sends the edited email to the Author, and 
automatically sends a thank‐you email to the Reviewers. The thank‐you message includes a 
copy of the Editor’s decision letter, which includes the Reviewer comments that were sent to 
the Author. Submitting the decision also automatically categorizes the manuscript in the system 
by decision (e.g. accept, reject, modify). 

 

Revisions 

The Modification decision template that goes to the Author includes a link for submitting the 
modified manuscript. When the subsequent modified manuscript is submitted by the Author, it 
will be linked to the original manuscript. 

 

 
Consult on a Manuscript and Transferring Manuscripts 

If you would like to create a written consultation with other Editors and/or staff that will 
remain part of the manuscript record, you can Open a Consultation Session by clicking on 
the manuscript number of the record; the Task tab will appear. On the Task tab, click on 
“Open Consultation Session” under “More Manuscript Info and Tools.” On the page that 
appears, you will be able to choose, by role, who you would like to consult with. Start the 
consultation by adding consultation comments and clicking “Initiate Session.” 
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Those invited will be able to add comments to the consultation, and everyone invited gets 
notified when new comments are added. 
 
 

 
 
 

The Anticipated Session End Date does not close the session automatically or send auto‐ reminders, 
but gives participants an idea of when the consultation should end. The person who initiated the 
session can send chasers to those who have not responded by clicking the Chase boxes and the Send 
Chaser button. 

 
The person who opened the session can close it by clicking on the End Session button at the 
bottom of the page. Otherwise, the session will close when a decision is made on the 
manuscript.
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Transferring Manuscripts to another Editor 

Use the Consultation function to consult with another Editor or Editors within the same journal 
before transferring a manuscript to one of them. If the other Editor agrees to take the 
manuscript, you can transfer it to them by using the "Replace Editor" function on the Tasks tab 
under Advanced Manuscript Tasks. 
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The Editor clicks on the Replace Editor link, selects an Editor from the list, clicks the Replace Editor 
button, and a letter will pop up for editing. When the Editor has finished editing the letter, click Send. 
The original Editor is no longer responsible for that manuscript. 
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Transferring Manuscripts to another Journal 

Use the Consultation function to consult with another Editor or Editors about transferring a 
manuscript to another ASM journal. Make sure an ASM staff member is part of this 
consultation. If all agree that the manuscript should be transferred, the staff person will contact 
the Editor‐in‐Chief of the other journal and the Author. If they agree, the staff person will make 
the transfer. 
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Commissioned Manuscripts 

 

 

Occasionally, a journal may wish to invite or commission a paper.  To do this, the Editor logs in, 
starts the submission process for a manuscript, and then sends an invitation for it to the 
Author. 

 
From the Manuscript homepage, select “Submit Manuscript,” under Author Tasks. You will see 
a list of manuscript types. Choose a type that includes the word “Invited.” Those are the types 
that can be commissioned. 

 
Without uploading any files, click the Manuscript Information Link, and then click the Authors 
tab: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Under “Submitter,” indicate that you are not the corresponding Author. 

 
Type in the last name of the person you wish to assign as a commissioned Author. Click the 
“Find Person” button. If the right name appears, select it and click Save and Continue. 
Otherwise, enter the invited Author’s name and email address and click Save and Continue. 

 
Next, click “Manuscript Information” and click “Detailed Information” to assign the due date of 
the commissioned manuscript. 



August 1, 2015  EDITOR AND EIC TRAININGGUIDE

30  eJournalPress | Confidential

  

 

 

 
 
 
 

Click the “Submit” link, and then click the “Send Commissioned Manuscript to Author” link. 
This will open the email that will be sent to the Author informing them that they are invited to 
submit a commissioned manuscript.  As always, it can be edited from that screen. 

 
 
 

 
 
 
 

Edit the email and click “Send.” 

 
This email contains a link to the Author’s desktop. When the Author clicks it, the commissioned 
manuscript will appear on the Author’s Task list: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

The Author may then submit the solicited manuscript from this link. 
 
 
 

Reports 
 

 

A variety of Reports are available through the Reports link. Clicking on the question mark to the 
left of the name of the report brings up a description of the report. 
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Editor‐in‐Chief Tasks 

 
The Editor‐in‐Chief of a journal can be assigned as the Editor for any manuscript, and as an 
assigned Editor, will perform all of an Editor’s tasks as described in this document thus far. But, 
there are certain tasks and views that can only be performed and seen by the Editor‐in‐Chief, 
and these are listed under Editor‐in‐Chief Tasks on the Editor‐in‐Chief’s Home Page. 

 

 
 
 

 
Find a Person. This link allows the Editor‐in‐Chief to find a person by name, keyword, research 
area, to look at the person’s profile and history, and to modify a person’s profile. 

 
Chasers. This link allows the Editor‐in‐Chief to chase Authors and Reviewers for any manuscript 
pending in the system, although it would be rare for the Editor‐in‐Chief to do this for any 
manuscripts not assigned to the Editor‐in‐Chief. (If the Editor‐in‐Chief wants to chase Authors 
and Reviewers for manuscripts assigned to him or her only, the Editor‐in‐Chief should use the 
Chasers link under Editor Tasks not Editor‐in‐Chief Tasks.) 

 

 
 

Most importantly, it allows the Editor‐in‐Chief to chase Editors who have not yet assigned 
Reviewers or made a decision on a manuscript. 
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Reports 

 

 

The Editor‐in‐Chief can run reports that allow the Editor‐in‐Chief to review details of all 
manuscripts in the system for the journal.  Clicking on the question mark brings up a description of 
the report. 

 
 
 
 

Two commonly accessed reports have their own folder links on the Editor‐in‐Chief Home Page: 
 
 
 

All Pending Manuscripts. The Editor‐in‐Chief can choose to click on the x Ed link to see the 
pending manuscripts assigned to that Editor‐in‐Chief, or can choose to click on the xx All link to 
see a list of all manuscripts in the system, regardless of Editor assignment. This list can be 
sorted by clicking on the S under the heading that the Editor‐in‐Chief wishes to sort by. 
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Post Decision. This report allows the Editor‐in‐Chief to see the outcomes of all manuscripts 
after a decision has been made. (Staff will archive manuscripts periodically so that very old 
manuscripts are not listed.) The Editor‐in‐Chief can choose to view all at once, or to view only 
those manuscripts related to specific decisions (e.g., rejected, waiting for revision). 
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Icon Glossary 
 

Depending on where you are in the system, there are a variety of icons representing useful 
tools that appear in the bottom right hand corner of the page. A brief description of each 
follows: 

 

Toolbox. Clicking on the toolbox brings up a box listing all of the Manuscript Tasks (with 
live links) that normally appear on the Editor’s Home Page. 

 

Binoculars. Clicking on the binoculars brings up a quick search screen that allows searching 
for a manuscript by manuscript number or a user by name. 

 

Magnifying Glass. Clicking on the magnifying glass brings up a box with all manuscript 
details. This page is printable. 

 

Pdf. Clicking on the pdf symbol immediately opens the merged pdf of the manuscript. 

 

Yellow Note. Clicking on the sticky note symbol opens a sticky note that can be typed on, 
saved, and placed anywhere on the page. 

 

Crossed out Yellow Note. Clicking on the sticky note with the red circle‐backslash hides all 
sticky notes on that page. The circle‐backslash then changes to an eye, which makes the sticky 
notes reappear when clicked on. 
 
 


