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Schedule
• Process has many steps that must be done in series

• All deadlines close at 11:59 pm ET

• Reviewers will lose access to submissions at this time

• If you are late or incomplete to a deadline, it puts untenable pressure on the downstream 
steps

• Deadlines are completion dates, not start dates

• Start early!

• Track, Topic, and Session Organizers all need to check, monitor, support, and push along 
progress and quality throughout their span of responsibilities

• Send reminders to start tasks and meet deadlines
• Check status and address problems regularly



My submissions
• Authors

My reviewing assignments 
(This will only appear AFTER abstracts have been submitted to technical area)

• SC/TO – accept/reject abstracts
• Reviewer – review draft papers 

Reviewer Team Manager Panel
• Conference/Program Chair – see all sessions, organizers, 

abstracts/papers, status
My sessions
• SC/TO – go into session, pull abstracts into sessions
• SC/TO – assign session organizer, change title, description 
• SO – add co‐chair, change title, description
• SO, TO, or SC – reorder papers, remove papers, add to other sessions

Organizer tools
• All organizers ‐ shows big list of all abstracts and papers
• All organizers – can export excel file showing all papers
• SO – assign reviewers, view reviews, make paper decision

Overview of Navigation



Click on “My Reviewing Assignments” to review the abstracts submitted to 
your track or topic.



• The number of short abstracts that are pending review and those that have been reviewed will be 
displayed.

• This is also the area where you will go if you are assigned to review draft papers.

• Click on the “Open” link to view the abstracts.



• The next screen will list all abstracts by paper type. Like the previous screen, you will see the 
number of submissions pending review and those that have been reviewed.

• Click on the “Open” link to review all the abstracts or select by paper type.



• Click on the title of the 
submission or on the “View 
Submission” link to view the 
abstract submission 
information.

• Refine your search by 
searching for a specific 
submission or filter out those 
that have been reviewed.

• Additional reviews are not 
needed if the abstract has 
already been reviewed.



• The left side of the screen will 
display the submission 
information.

• The right side is where you will 
make your decision and enter 
any comments to the organizers. 
These comments will not be 
sent to the authors.

• Click on “Save and Back to List” 
to return to the previous screen 
or “Save and Go to Next” to 
view the next abstract awaiting 
review.



Abstracts must be assigned to sessions in order to start the review process.

Note: Sessions will be created on November 16, 2020



How to set up sessions
Important order of steps:

1. Organize abstracts into sessions
2. Assign SOs

Go to My Sessions on the main menu.

You should see a list of all sessions for your track 

You should show up as primary contact. This will 
change to the SO when you assign one.

To work with a session, click on Edit Details.

Co‐organizers will see a View Details link and will need 
to click on the text in the yellow box on the next 
screen.

The Details tab will let you change the title and add a 
description.  Retain the session number in the title, 
there is no separate session number. Do not delete 
the session number!

The Agenda tab is where you pull abstracts into that 
session.  (See next slide.)

The Session Chairs tab is where you assign an SO to 
the session. 



How to put papers in sessions
• The Agenda tab is where you pull 

abstracts into that session.  

• The session agenda is listed.
• View shows details of the submission.
• Remove will remove it from the session; 

then you will be able to pull it into a 
different session.

• Click on Add Item to Session, then Add 
Submission to this Session.

• A list of abstracts in your track will 
appear.

• The Search box will allow you to search 
for a paper number rather than scrolling 
through the whole list.

• Click on Assign to Session.  Now it will 
show up above in your agenda. 



How to assign Session Organizers
• The Session Chairs tab is where you 

assign an SO to the session.  

• Click “Add Session Chair”

• Entry for SO information will appear. 
Input information and click Save. The SO 
name should appear in the list with 
yours. 

• When the session is completely set (all 
abstracts assigned), click “Make Primary”. 

• Note, the Make Primary function will 
switch all viewing and editing rights 
from the Track/Topic Organizer to the 
SO. 

• Each SO will receive an automatic email 
notification about the session 
assignment, but it is always a good idea 
to follow‐up with a separate email (spam 
filters, multiple email addresses, etc.)                                                                                     



The paper review process is completed in the Organizer Tools area



Click on List Abstracts

Shows papers in your session(s) all 
in one list.

Organizer functions: 

Select Reviewer Comments to 
download an excel file. (Later this 
will contain more info but for now 
it will have the papers with their 
session numbers.)

View the current status of the 
submission. 

How to see details of your papers

Go to Organizer Tools, from the main menu.



How to assign reviewers
Go to Organizer Tools, from the main menu, click on List Abstracts (previous page).

To see the paper, click on View under Actions, then click “Draft Paper Submission” for the PDF, “Authors” to see who 
the authors are – check to avoid conflicts with reviewers

Go back to previous page.

To assign reviewers, click on Manage under Actions, make sure you are on the Reviewers tab, then Add Reviewer, 
then Assign. Reviewers will receive an email for each paper assignment.

The reviewer does not have to Accept the review in this system.  Reviewers may Recuse themselves;  you will not be 
notified via email; they will just disappear from the tool.  

The system will allow you to assign more than two reviewers but please don’t do this.

If you don’t see your desired reviewer in the list, send them an email and ask them to “opt in” by clicking this link:
https://pvp.secure‐platform.com:443/a/judgeSolicitationProfiles/create?solicitationId=141

You should see the reviewer’s name in the list approximately 30 minutes after they opt‐in.



Shows papers in your session(s).

Organizer functions: 

Go to Reviewer Reports > Reviewer 
Comments.  This will include results 
from all the reviews.

This shows reviews completed and 
reviews assigned

This will state the current status of 
the paper.

Click here to see the review results 
for each reviewer for that paper.

How to see review results
Go to Organizer Tools, from the main menu, click on List Abstracts.



See review results in View Comments

Scroll down to view all reviewer inputs and comments.



Organizer functions: 

Click Manage under Actions, then 
click on Decision tab.

How to make your recommendation
Go to Organizer Tools, from the main menu, click on List Abstracts.

You cannot see the review results from the Decision tab.  
To see reviews, return to the abstract list and click on View Comments.



Organizer functions: 

You can make a decision once you 
have two reviews complete

Make your recommendation for 
conference and for journal. (This 
will only appear if you select 
“accept.”

You can now reject a bad paper 
without assigning reviewers.

How to make your recommendation
Go to Organizer Tools, from the main menu, click on List Abstracts.

You cannot see the review results from the Decision tab.  
To see reviews, return to the abstract list and click on View Comments.



Reviewer process (for reference)

There is no Submit button, only Save (scroll to the very bottom of inputs).  Review 
is available to SO as soon as it is Saved.  

Reviews cannot be updated after they are saved/submitted.

Click here if you can’t review the paper.  
Please email the SO as well.

iThenticate info 

Click here to download the paper.

Inputs go here.  Keep scrolling down.

Review form has been updated with 
two open questions w/o minimum 
word count.



Questions / Help
• For any problems, email toolboxhelp@asme.org

• For author problems, encourage the author to email toolboxhelp@asme.org, with organizers on 
copy.

• This will go to Stacey Cooper and her team. You DO NOT need to email both Stacey and 
toolboxhelp.

• Join us for our twice‐weekly help center calls                                                                                  

Tuesdays @ 10:00 am New York 
Time

Thursdays @ 2:00 pm New York 
Time

Join online
Meeting ID: 812 794 064
Password: 708266
One Tap Mobile:
+19292056099,,812794064# US (New York)
+16699006833,,812794064# US (San Jose)
Dial by Your Location
+1 929 205 6099 US (New York)
+1 669 900 6833 US (San Jose)
877 853 5247 US Toll‐free
888 788 0099 US Toll‐free
Meeting ID: 812 794 064
Find your local number here.

Join online
Meeting ID: 277 957 717
Password: 625347
One Tap Mobile
+19292056099,,277957717# US (New York)
+16699006833,,277957717# US (San Jose)
Dial by your Location
+1 929 205 6099 US (New York)
+1 669 900 6833 US (San Jose)
888 788 0099 US Toll‐free
877 853 5247 US Toll‐free
Meeting ID: 277 957 717
Find your local number here.


