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Pharmactuel: Online Submission and Peer‐Review System 

http://journals.sfu.ca/pharmactuel 
 

ROLE OF THE REVIEWER 
 
The Reviewer is invited by the Section Editor or Editor by email to review a submission. When you receive this email you 
will need login to the website to view the submission. 
 
Review Home Page 
 
After logging in to the journal, you will arrive at the User Home page. To view the submissions you have been asked to 
review, click the “Reviewer” link, or click the Active link. Both will take you to your Active Submissions page. 

From here you can access the papers you have been invited to review or are currently in the process of reviewing. The 
Active Submissions queue also notes the due date as well as what round the review is. This page also provides access to 
past reviews which the Reviewer has completed for the journal by clicking on the Archive tab.  
 
To review a paper, select the article title to take you to the review page for the article.  
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From the Review page, you may view information about the submission, including the title, section and Section Editor. 
Clicking on the envelope icon will allow you to email the Section Editor or Editor directly if you have any questions.  You 
may also view the author supplied metadata including title and abstract, by clicking on “Submission Metadata”.   

 
 
Also included in this screen are the review 
schedule, and the associated deadlines. 
 
 
 
 

Scroll down the page to view Review Steps. There are six steps in total.   

REVIEW PROCESS STEP 1: 

The first step is to let the Section Editor or Editor know whether or not you will undertake the review.  Please note you 
will not be able to view the manuscript and associated files until you accept the request to review.    

If you are unable to do the review, click on the envelope icon beside “Unable to do the review” which leads to a 
standard email to the Section Editor or Editor. Ensure that your pop up blocker is not enabled for this website. There is 
no other step required if you are unable to do the review. 

 
If able to do the review, click on the envelope icon “Will do the review”: 
 

 

   



March 2011  Page 3 

 

This leads to a standard email that will indicate to Section Editor and/or Editor that you are able to complete the review 
by the specified date. You may make edits to the standard email. Click send once ready. 

 
Your  response  will  now  show  as  accepted  within  the  system.  You  can  now  view  the  submission  manuscript  and 
supplementary files (under step 3). 
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REVIEW PROCESS STEP 2: 

The second step of the review process asks you to consult the Reviewer Guidelines, which can be found at the bottom of 
the Review page (below Step 6): 

REVIEW PROCESS STEP 3: 

Click on the file name(s) in order to download and view the manuscript and associated supplementary files (figures and 
images): 
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REVIEW PROCESS STEP 4: 

Step 4 of the review process  involves entering your review of the manuscript by completing the associated evaluation 
form or entering your review in free form text box. Depending on the section the manuscript is assigned to, you will see 
have to a complete an evaluation form, or enter your text in free form. The appropriate review type will be presented to 
you automatically. 

A. If you need to complete an evaluation form for the review, follow the steps outlined below: 
 

The following sections have an evaluation form that must be completed by a reviewer: 
•  Grille d'évaluation : Cas clinique en direct de l'unité 
•  Grille d'évaluation : Évaluation critique de la documentation scientifique 
•  Grille d'évaluation : Recherche 
•  Grille d'évaluation : Pharmacothérapie 
 

Click on the cloud icon beside “grille d’evaluation”: 

An evaluation  form  to  complete will pop on  the  screen. Prior  to entering  the  information, make  sure  that you have 
recorded  the  article  title  and manuscript  ID  (3 digit number  associated with  the  article).  You will need  to enter  this 
information at the top of the evaluation form.  
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Proceed to complete the evaluation form. All questions/fields with an asterisk are required. Note: It is not required to 
enter a comment with each numbered question. 

 

 

IMPORTANT  NOTE:  The  evaluation  form must  be  completed  all  at  once.  You 
cannot  save  a  partially  completed  review  within  the  system  and  go  back  to 
complete  at  a  later  date.  All  questions/items  with  an  asterisk  must  be 
completed. If you have changes to your completed evaluation form, you can go 
back and make changes at a later date as long as step 6 has not been completed.    

Once you have completed your review, click save to proceed to the next step: 
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If all of the mandatory questions are not answered you will receive the following error below. If you receive this error, 
you have not completed all of the mandatory questions/items. Go through the form and check for items missed. Once 
complete, click save.  

 

 

 

 

 

If  no  errors  are  encountered,  you will  be  able  be  taken  back  to  the  six  step  review  page.  To  view  your  completed 
evaluation form, click on the cloud icon: 

   

 

 

Once  you  click on  the  cloud  icon,  you will be able  to  view  your  completed evaluation  form and make and  save any 
changes. 
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B. If you must enter your review using the free form text/comment box, follow the steps outlined below: 

If you are reviewing a paper for a section that does not have an evaluation form, a free form text box appears when you 
click on the cloud icon. Here you can manually enter or paste your review of the submission within the form. You may 
enter separate comments for the “author and editor” and “editor”. Be sure to click “save” once complete. You may 
return to this form and add additional information at any time until you notify the editor that your review is complete (in 
Step 6). 

 

REVIEW PROCESS STEP 5 (OPTIONAL IF STEP 4 COMPLETED): 

If you wish to upload additional files for the author, section editor, or editor to consult, use the “Browse” and Upload 
tool. Please note this step is not required unless you have not entered your review in the free form text box provided. 
If an evaluation form is present in Step 4, you cannot instead upload your review in Step 5. The Evaluation Form (if 
presented) in Step 4 must be completed if assigned. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



March 2011  Page 9 

 

REVIEW PROCESS STEP 6: 

Once  you  have  saved  your  review  in  Step  4,  you will  need  to  select  a  recommendation  and  submit  the  review  to 
complete the process. The following decisions are available: Accept, Revisions Required, Resubmit for Review, Resubmit 
Elsewhere,  Decline  Submission  and  See  Comments.    You must  enter  a  review  or  upload  a  file  before  selecting  a 
recommendation. Use the pull down menu to choose a recommendation. 

 
 
Once you have completed your review and have made a recommendation, notify the editor by clicking “Submit Review 
to the Editor”.  NOTE: If you do not submit your review to the editor, your review will not be shown as complete in the 
system. 
 
 
 
 
 
 
 
Clicking on the “Submit Review to the Editor” will prompt a message to appear asking if you are sure you want to submit 
your  review. Once  you have  submitted  a  review  to  the  editor,  you will no  longer be  able  to make  changes  to  your 
review. Be sure you have completed your review before clicking the submit button.  
 
Click okay if you have no further changes to your review to make: 

 
At  this point,  an  email message will be prompted,  informing  the  Section  Editor or  Editor of  the  completion of  your 
review. This email lets the editor and/or section editor know that your review is complete.  You may make edits to the 
body of the email. Click send. 
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Created by:

 
www.multi‐med.com 

 
 
 

You have now successfully submitted your Review! 


