
 

 

 

 8 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

 و ارسال مقاله نام ثبت ،فصل اول: راهنمای کاربران

 

 مقدمه
در سامانه سیناوب برای تمامی افراد رایگان است و  نام ثبتکنند.  نام ثبتتمامی افراد برای ارسال مقاله ابتدا باید در  سامانه 

 نشـانی شـود. بنـابراین، از    ، رمز عبور به ایمیل شما ارسـال مـی  نام ثبتمدیر سامانه ندارد. پس از تکمیل فرم  تأییدنیازی به 

مقاله خود را وارد  ایمیل صحیح که به آن دسترسی دارید استفاده کنید. پس از دریافت رمز عبور، وارد سامانه شده، اطلاعات

کرده و در نهایت فایل اصلی مقاله را ارسال کنید. به هنگام ارسال مقاله بـه تویـیحات اصـلی کـه در صـفحه مربـو  بـه        

اس فرمت و دستورالعمل مجله تهیه و تدوین را بر اسو صفحه شرایط و یوابط است توجه کنید. مقاله  نویسندگانراهنمای 

در سـامانه   بار یکشود فقط  و ارسال مقاله استفاده کنید. توصیه می نام ثبتبرای  نشانیاز یک  .کرده و در  سامانه ثبت کنید

 نمایید.  نام ثبت

یابد، امکان ارسال مقاله برای این  هایی توسط مجلات انتشار می نامه در برخی موارد ویژهلازم به ذکر است با توجه به اینکه 

مبلغـی را بـرای هزینـه داوری و     نـام  ثبـت ه در برخی موارد درخواست شود به هنگـام  ها وجود دارد. ممکن است ک نامه ویژه

دارد. از گزینه سایر  وجودارزیابی به حساب مشخصی وارد کنید. پس از واریز مبلغ، امکان ارسال فیش به هنگام ارسال مقاله 

 فایلها به هنگام ارسال مقاله برای این منظور استفاده کنید. 

 به شرح زیر است: و ارسال مقاله نام ثبتحل جزئیات و مرا

  نام ثبتبا تکمیل فرم عضویت در سامانه  -1

 دریافت رمز عبور از طریق ایمیل -2

 ورود به سامانه با نام کاربری و رمز عبور -3

 شامل عنوان، چکیده، کلید واژگان و.. .(اطلاعات مقاله تکمیل فرم  -4

 بارگذاری فایل اصلی متن مقاله  -5

ر غیـر  دارسال مقاله )در صورتی که تمامی شرایط و یوابط را رعایت کرده باشید، امکان ارسال مقاله وجـود دارد.   -0
 این صورت، دگمه ارسال مقاله فعال نخواهد شد.(
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 9 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

  نام ثبت

 

 
 

  

 

، ابتدا در ارسال مقالهبرای 

برای  سامانه عضو شوید.

عضویت، از منوی ورود به سامانه 

 کنید نام ثبت

کاربران سایت، اعم از نویسندگان، 

ها، و حتی مدیران باید  ویراستاران، ارزیاب

بور اختصاصی با نام کاربری و کلمه ع

خودشان وارد سامانه شوند تا بتوانند 

 نقش خود را در سامانه ایفا کنند.

به مجلاتی  کنندگان مراجعههمه 

افزار  که با استفاده از نرم

شوند،  سیناوب اداره می

کنند. اما در  نام ثبتتوانند  می

نهایت این مدیر سامانه است 

که نقش افراد در سامانه را 

کند: کاربر عادی  تعیین می

)خواننده( نیازی به ثبت نام 

ندارد اما نویسنده برای ارسال 

سامانه ثبت نام مقاله باید در 

کند. همچنین ارزیاب، 

، ناشر، دبیر آرا صفحهویراستار، 

تخصصی و سردبیر باید در 

سامانه ثبت نام کنند تا امکان 

ایفای نقش خود را در سامانه 

 داشته باشند.
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 01 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

 

 : نام ثبتفرم توییحات 

  کنیدبه دقت تکمیل را  نام ثبتفرم. 

  عنوان خود را مشخص کنید. مکاتبات با همین عنوان . کنید می نام ثبتابتدا مشخص کنید به  چه عنوان در سامانه
 گیرد. انجام میبا شما 

  سردبیری نام، نام خانوادگی، سطح تحصیلات، رتبه علمی و رشته تخصصی را به دقت وارد کنید. این اطلاعات به
مورد نیاز تصمیم درست در رابطه با ارزیابی و داوری را مبتنی بر اطلاعات موجود  کند تا در موارد کمک می نشریه

 . اتخاذ کند

  عادل انگلیسی مشخصات فردی خود را به دقت وارد کنید.منشریات دو زبانه، در مورد 

  رسـانی  اطـلا  موارد نیاز بـه   برخیاست. با توجه به اینکه در  یروریشماره تلفن، شماره تلفن همراه نیز از موارد 
داده یـا   ارائـه افـرادی کـه مقـالاتی را    بایـد بـا   در یک بازه زمانی مشـخص،  سردبیری نشریه فوری وجود دارد و 

 را اعلام فرمایید. دسترس قابل، بنابراین شماره اند، تماس حاصل نماید اتی را انجام دادهاصلاح

 های  در صورتی که صفحه اختصاصی دارید با استفاده از دگمهCtrl+C  وCtrl+V وکرده  ذخیرهدقیق را  نشانی 
 محل مورد نظر وارد کنید. در

  بارگذاری کنید.در صورت امکان تصویر مناسبی از خود را در سامانه 

 راه کد پستی و همچنین سازمان محـل تحصـیل یـا خـدمت را بـه      مشهر محل سکونت یا کار، نشانی پستی به ه
دانشگاه تربیت مـدرس یـا عضـو     الملل بینهمراه پست سازمانی یا نو  اشتغال به کار مثلاً دانشجوی رشته روابط 

 هیأت علمی دانشگاه ... را ثبت کنید.

  تواند به  ایمیل شما می نشانینشانی پست الکترونیکی، و نام کاربری را هم به دقت وارد کنید.  امن ثبتبرای تکمیل
 نـام  ثبـت پست الکترونیکی خود بـرای تکمیـل فرآینـد     نشانیشود از  عنوان نام کاربری محسوب شود. توصیه می

در  قـبلاً ستفاده کنیـد. چنانچـه ایـن نـام     استفاده کنید. با این حال، این امکان وجود دارد تا از نام کاربری دلخواه ا
 سامانه ثبت نشده باشد، امکان استفاده از آن  را دارید.

    نشـانی از ایمیل صحیح استفاده کنید. در مواردی که رمز عبور را فراموش کنید، این امکان وجود دارد تـا بـا ورود 
 گردد. ایمیل شما ارسال نشانیو به  ایجادشدهایمیل صحیح، رمز عبور مجدداً 

      در صورتی که مایل به همکاری در زمینه داوری مقالات هستید، یا علاقمند به دریافـت فهرسـت مقـالات جدیـد
 هستید، گزینه مربوطه را انتخاب کنید.

 رسد، در بخش توییحات وارد کنید.  در صورتی که توییح خاصی یروری به نظر می 

  گزینه ذخیره را انتخاب کنید.برای ثبت اطلاعات، شناسه امنیتی را وارد کرده و 

  است، اجباری است. شده مشخصبه مانند تصویر زیر است. تکمیل مواردی که با ستاره  نام ثبتفرم 
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 00 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

  کنید. نام ثبتدر سامانه  بار یکفقط 

 .در صورتی که رمز عبور را فراموش کردید، از گزینه ارسال مجدد رمز عبور استفاده کنید 

  داخلی یا کارشناسدانید با مدیر  ایمیل را نمی نشانیاید لیکن، نام کاربری یا  کرده نام ثبتدر صورتی که در سامانه 
 .تماس حاصل کنید نشریه
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 نام ثبتفرم 

 

 عنوان خود را مشخص کنید.

اطلاعات شخصی خود را به دقت وارد 

دهنده  کنید. این اطلاعات به عنوان ارائه

مقاله یا داور مقالات ممکن است از 

رسانی شود.  طریق  سامانه اطلاع  

نشانی پستی، نام دقیق سازمان یا موسسه محل 

پست  کار یا تحصیل و همچنین سمت یا

 سازمانی را به دقت در این بخش وارد کنید. 

لاعات نام کاربری و نشانی ایمیل شخصی خود اط

را به دقت وارد کنید. ترجیحاً از نشانی ایمیل 

دانشگاه یا موسسه محل کار یا تحصیل استفاده 

کنید و در صورتی که نشانی دیگری هم دارید  در 

 بخش نشانی پست الکترونیکی کمکی وارد کنید. 

کنیدپس از ورود اطلاعات، گزینه ذخیره را انتخاب   
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 03 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

 شده تکمیلنمونه فرم 

 

پست الکترونیک  نشانیاین سامانه دو 

 نشانیخواهد. در درج  مجزا را از شما می

پست الکترونیک اصلی، نهایت دقت را 

مبذول دارید، چون سامانه اطلاعات و اخبار 

ارسال  نشانیمربوط به نشریه را به این 

دوم هم برای امنیت  نشانیکند. درج  می

شود. بیشتر توصیه می  

http://www.sinaweb.net/
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 شود ، تصویر زیر نمایش داده مینام ثبتپس از تکمیل اطلاعات فرم 

 

 نکات کلیدی و مهم

 شود.  سال میرمز عبور به ایمیل شما ار 

 .رمز عبور را به خاطر بسپارید و پس از اینکه برای اولین بار وارد سامانه شدید، آن را تغییر دهید 

  توانید مقالات جدید را ارسال کرده، یا  است. با عضویت در سامانه می پذیر امکانبرای همه افراد عضویت در سامانه
در سامانه انتخاب کرده و در صفحه شخصی خود ذخیـره و   اریافتهانتشمقالات مورد علاقه خود را از میان مقالات 

  مشاهده کنید. 

  کنید، اطلاعات مربو  به مقاله را به دقت در بخش مربوطه که  ارسال مینشریه در صورتی که اصل مقاله را برای
 آید وارد کنید. توییح آن به شرح زیر می

  در برخی موارد، رمز عبور به پوشهSPAM در سامانه را  نام ثبتدر صورتی که ایمیل تأییدیه  لطفاًشود.  ارسال می

 نیستند. SPAMدریافتی از سامانه ، های ایمیله مراجعه کنید و مشخص کنید دریافت نکردید، ابتدا به این پوش

 

بسته به خدمات اینترنتی که از آن استفاده 

کنید و سرورهای سایت، ممکن است  می

رمز عبور  حداکثر تا چند دقیقه در ارسال

تأخیر شود. در صورتی که نامه را  دریافت 

نکردید، به خصوص اگر از خدمات پست 

کنید، سری به  الکترونیک یاهو استفاده می

های  بزنید.  برخی از ایمیل 0ها پوشه هرزنامه

 ارسالی از طرف سامانه به ویژه مواردی که با

ارسال شده است، ممکن است  دامنه آی آر

 در این پوشه باشد.  
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 ارسال مقاله
ممکـن اسـت   اده کنید. در بسیاری مـوارد  ارسال و پیگیری مقاله برای ارسال مقاله استف های گزینهپس از ورود به سامانه از 

 ارسال مقاله مشرو  به پرداخت هزینه داوری مقالات باشد

 

 صفحه شخصی نویسنده

 

 

برای ارسال مقاله این گزینه را 

 انتخاب کنید

برای ارسال مقاله، ابتدا وارد 

 سامانه شوید. 

برای تغییر رمز عبور این گزینه 

 را انتخاب کنید.

برای ویرایش اطلاعات شخصی این 

 گزینه را انتخاب کنید.

مشاهده مقالات مورد برای 

علاقه که با ورود به سامانه 

اید، این  انتخاب و ذخیره کرده

گزینه را انتخاب کنید   

 گزینه ورود به سامانه

چنانچه رمز عبور را فراموش 

اید، با انتخاب این گزینه،  کرده

 ایمیل خود را وارد کنید. 
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 تغییر رمز

های زمانی مختلف رمز ورود خود به سامانه را تغییر دهید. برای  شود در دوره های اینترنتی، توصیه می مانند تمامی سامانه

رمز عبور فعلی وارد سامانه انجام عملیات تغییر رمز، لازم است رمز فعلی را در اختیار داشته باشید. با استفاده از نام کاربری و 

تغیر دهید. برای افزایش  مرتبرمز عبور خود را به صورت شوید. « صفحه شخصی»از منوی بالای سایت وارد شوید و 

 نباشد. 16امنیت، ترکیبی از حروف، اعداد و علائم ویژه را استفاده کنید. حداقل تعداد حروف کمتر از 

 فرم تغییر رمز

 

 بازیابی رمز عبور

اید و آن را به یاد دارید، نیازی به  پست الکترونیک خود را درست وارد کرده نشانیاگر  اید؟ کلمه عبور خود را فراموش کرده

برای  شود.  ام، فعال می تماس با مدیر سامانه ندارید. بعد از ورود با کلمه رمز اشتباه، گزینه کلمه عبور خود را فراموش کرده

 انجام این کار به ترتیب زیر عمل کنید:

 کلیک کنید. « ام عبور را فراموش کرده  کلمه» گزینهروی  -

 مانند تصویر بعدی پست الکترونیک خود را وارد کنید.  نشانیخواهد  شود که از شما می فرمی باز می -

 ا به دقت وارد کنید.  اید( ر کرده نام ثبتکه با آن  مخاطبپست الکترونیک اصلی خود )همان  نشانی -

کرده و سپس رمز جدید  واردرمز فعلی را 

کنید واردرا   

http://www.sinaweb.net/


 

 

 

 07 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

 صندوق پست الکترونیک خود را باز کنید.  -

 شود.  فرآیند برای شما ارسال می تأییدیک نامه حاوی  -

 شود رمز عبور جدید را دو بار وارد کنید.  شود و از شما خواسته می با کلیک روی آن، دوباره وارد سامانه می -

 مواظب رمز عبور جدید باشید! -

 

 

 

 

 

 

 

 

 کنید.  کلیک کنید، تصویر زیر مشاهده می نویسندهچنانچه روی گزینه 

ایمیل خود را در این قسمت وارد کنید تا 

شما ارسال  نشانیجدید به لینک ایجاد  رمز 

شود. با مراجعه به ایمیل خود و انتخاب لینک 

و مجدد به  ایجادشدهارسالی، رمز جدید 

 شود ایمیل شما ارسال می

در صورتی که لینک ایجاد رمز جدید، به 

صورت قابل کلیک )هایپرلینک( نباشد، آن را 

کپی کرده و با استفاده از  Ctrl  +Cبا دگمه 

 نشانیدر محلی که  Ctrl+Vکلیدهای میانبر 

 کنید، وارد کنید. را وارد می اینترنتیسایت 

پست الکترونیک اصلی خود )همان  نشانیاگر 

اید( را به دقت  کرده نام ثبتکه با آن  مخاطب

 کنید.   وارد کرده باشید، این پیام را مشاهده می
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 فرم ارسال و پیگیری مقاله

 

 ، فرم زیر باید به دقت تکمیل شود.  جدیددر صورت انتخاب گزینه ارسال مقاله 

 .عنوان، چکیده و کلید واژگان اصلی را وارد کنید 
 ها آنایمیل  نشانیاند، نام، عنوان و  در صورتی که نویسنده یا نویسندگان دیگری در تهیه و تدوین مقاله مشارکت داشته

 کند. نیز ایمیل ارسال می ها آن، به رسانی اطلا را  به دقت وارد کنید. سامانه در راستای 

  ا در فهرست مویوعات نیست بـه مـدیر   مویو  و حوزه کار تخصصی شم چنانچهمویو  مقاله را انتخاب کرده و
 سامانه پیشنهاد دهید.

  توییحات تکمیلی را وارد کرده و در نهایت فایل اصل مقاله را به هرماه سایر مستندات )در صورت لزوم( در سامانه
 بارگذاری کنید.

  از محل ذخیره ابتدا کند. بنابراین،  بارگذارینویسنده ممکن است فایل اشتباهی را در سامانه توجه داشته باشید که
 . فایل اصلی مقاله اطمینان حاصل کنیدویرایش نهایی 

صفحه اختصاصی نویسنده از سه 

  بخش تشکیل شده است:

 ارسال مقالات جدید

 مقالات نیازمند بازنگری

مقالاتی که وضعیت آنان مشخص 

 شده است

 

به سامانه، روی گزینه صفحه  ورودپس از 

شخصی کلیک کرده و گزینه ارسال مقاله 

یک فرم دوازده  را انتخاب کنید.جدید 

گیرد. این  ای در اختیار شما قرار می مرحله

کند تمامی فرآیندهای  فرم به شما کمک می

استاندارد ارائه مقاله از انتخاب نوع مقاله 

غیره( تا ارسال  )پژوهشی، مروری، و

های مربوطه انجام دهید. فایل  
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  باشد، امکان ارسال مقاله را دارید. در غیر ایـن صـورت مجـدد فـرم      شده تکمیلبه دقت  موارددر صورتی که همه
  مربوطه را بازبینی کنید و اطلاعات یروری را در سامانه وارد نمایید.

  شود.  ارسال مینویسنده ارسال مقاله، نامه تأییدیه دریافت مقاله برای در صورت 
 

 فرم ارسال مقاله

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ابتدا، نوع مقاله را 

 انتخاب کنید

گزینه بعدی را برای ادامه کار 

 انتخاب کنید.

. ابتدا، نوع مقاله را انتخاب کنید

توسط مدیر  قبلاًاین فهرست 

 سامانه وارد شده است 

 

چند  دراین امکان وجود دارد تا نویسنده 

سامانه کند.  واردرحله اطلاعات تکمیلی را م

روز تکمیل نشوند،  31مقالاتی که تا لیکن 

 .شوند یماز سامانه حذف 

توجه داشته باشید بهه هنگهام ثبهت    

مرورگههر  Backمقههالات، از دگمههه  

استفاده نکنید. با استفاده از منوهها و  

های مربوطه، بخش مورد نظهر   گزینه

و دگمهه بعهدی را در    کردهرا تکمیل 

 پایین صفحه انتخاب کنید.
 

نید. توجه داشته باشید که ارائه اطلاعات برخی فرم را به دقت تکمیل ک

، امکان عبور به مرحله تکمیل اطلاعات فرممراحل الزامی است و بدون 

 است.بعدی را ندارید. برخی دیگر از مراحل، اختیاری 
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 ایافه کردن سایر نویسندگان

دهند، اطلاعات سایر نویسندگان را با استفاده از این فـرم    ای را ارائه می مقالهدر مواردی که چند نویسنده با همکاری علمی، 

 سامانه کنید. وارد

   را بـه دقـت در فـرم     هـا  آندر صورتی که افراد دیگری در تهیه و تدوین مقاله مشارکت دارند، نام و مشخصـات
 کنید.  واردمربوطه 

  مشخص کنید. استبه عنوان نویسنده مسئول مکاتبات  ها آنچنانچه یکی از ، 

 .ترتیب قرار گرفتن نام نویسندگان را با استفاده از گزینه مربوطه در گوشه سمت چپ پایین فرم تعیین کنید 
 

 

 

در صورتی مجله دو زبانه 

باشد، همزمان باید عنوان 

مقاله به هر دو زبان وارد 

 سامانه شود. 

با تکمیل هر مرحله، یک علامت 

( در کنار عنوان مارک ) چک

 گیرد.  مرحله قرار می

اطلاعات مربوط به عنوان  در ارائه

مقاله، شما باید عنوان کامل مقاله 

به فارسی و انگلیسی را مشخص 

کنید. همچنین، برای سهولت در 

گردش اطلاعات، برای مقاله یک 

عنوان کوتاه فارسی و انگلیسی هم 

 ارائه دهید.
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 فرم ورود اطلاعات سایر نویسندگان

 

 

 

ترتیب قرار گهرفتن  در صورت نیاز، 

نام نویسندگان را با استفاده از این 

مشخص کرده و دگمه ذخیره  گزینه

  را انتخاب کنید.

 عنوان به نویسندگان از یکی چنانچه

 اسهت،  مکاتبهات  مسهوول  نویسنده

 .کنید مشخص

نهههام و مشخصهههات سهههایر  

یسندگان را به دقت در ایهن  ون

 فرم وارد کنید.

در مرحله ارائه اطلاعات مربوط به نویسنده، اگر 

مقاله مورد نظر، دو یا چند نویسنده داشته باشد، 

دار مقاله را مشخص کنید. در  باید نویسنده عهده

مقاله به عنوان  کننده ارسالغیر این صورت، 

شود. دار مقاله محسوب می نویسنده عهده  
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 فرم ورود چکیده مقاله
 

 

 فرم ورود کلید واژگان

 

اگر مجله دو زبانه است، 

زبان دوم در این چکیده را به 

کرده و دگمه قسمت وارد 

 بعدی را انتخاب کنید.

تعداد کلمات چکیده باید بر اساس 

در سامانه  بر  شده مشخصتعداد 

تعداد  ترین بیشمبنای کمترین و 

 کلمه باشد.

کلید واژگان را بر اساس تعداد 

 وارددر سامانه  شده مشخص

کرده و با یکی از علائم 

 کنید گذاری فاصلهجداکننده، 

در مرحله ارسال چکیده به تعداد کلمات توجه داشته باشید. مدیر 

سامانه، شما را ملزم به رعایت تعداد مشخصی از کلمات کرده 

و  شمارش کرده است. سامانه به صورت هوشمند تعداد کلمات را 

پذیرد، در غیر  اگر در محدوده تعیین شده بود، چکیده را از شما می

 این صورت ناچارید  چکیده مقاله را ویرایش کنید.  

 

http://www.sinaweb.net/


 

 

 

 23 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

 فرم ورود مویوعات

 

 مویوعات را به دقت انتخاب کنید

 
 

موضوعات مرتب با مقاله را از این 

 فهرست انتخاب کنید.

بعد از انتخاب موضوعات 

را  "اضافه "دگمه 

 انتخاب کنید

بعد از انتخاب موضوعات 

مرتبط، این تصویر را 

 مشاهده می کنید.

 جستجوی موضوعات

 پیشنهاد موضوع جدید

، بعد از انتخاب موضوعات

برای حذف موضوعات 

غیر مرتبط از این گزینه 

  استفاده کنید.
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 توییحات تکمیلی

  .در صورت لزوم توییحات بیشتری در رابطه با مقاله و معرفی خود ارائه دهید 

   .جانـب  ایـن   "برای تکمیل فرآیند ارسال مقاله، شرایط و یوابط مربوطه را با انتخاب این گزینه ثبت کنید 
  " .دارم میو موافقت خود را با آن اعلان  ام کردهرا مطالعه  شرایط و یوابط تمامی

 

 
 
 

 برای ارسال مقاله ممکن است از شما درخواست شود، اطلاعات داوران پیشنهادی را در سامانه ثبت کنید.  در ادامه 
اصل مقاله را در سامانه بارگذاری کنید. دقت داشته باشید که فقط یک فایل به عنوان اصل مقاله امکان ثبـت در  

فایل، هر دو را به عنوان اصل مقاله در سامانه ثبـت  با ارسال دو  تواند نمیسامانه را دارد. به عبارت دیگر نویسنده 
 کند.

 
 
 
 
 

در صورت لزوم، 

 درتوضیحات ضروری را 

 این قسمت وارد  کنید

برای ارسال مقاله، باید با 

انتخاب این گزینه، شرایط 

 و ضوابط مجله را بپذیرید.
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 فرم ورود اطلاعات داور پیشنهادی

 
 
 

 فرم پیشنهاد دبیر تخصصی

در موارد که یک نشریه دارای دبیر تخصصی باشد، این امکان وجود دارد تا نویسندگان به هنگام ارسال مقاله دبیر تخصصی 
 کنید. مرتبط با مویو  مقاله را معرفی و انتخاب کنند. در این صورت فرمی به مانند تصویر زیر مشاهده می

با هدف  برخی مجلات

سرعت بخشیدن به 

فرآیند داوری از 

خواهند  نویسندگان می

افرادی را که در حوزه 

موضوعی مقاله تخصص 

فتر مجله ددارند ، به 

 معرفی کنند. 

ت دقاین فرم را به 

 تکمیل کنید.
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 بارگذاری فایل مقاله

تویـیحات لازم در رابطـه بـا محتـوای     پس از انتخاب فایل اصلی مقاله، دگمه ارسال فایل را انتخاب کنید. در صورت نیاز، 
شود. با انتخـاب گزینـه ارسـال     چکیده و مشخصات مقاله شما نمایش داده می "بعدی"ها ارائه دهید. با انتخاب گزینه  فایل

 رسد.  مقاله، فرآیند ارسال مقاله به پایان می
 شود. ایمیل شما ارسال می نشانیایمیل تأییدیه دریافت اصل مقاله نیز به 

 
 ها به سادگی ارسال فایل از طریق پست الکترونیک است.  یمه کردن فایلیم

اگر مقاله شما حاوی تصویر یا نمودار است، از شما خواسته خواهد شد که تصاویر را در یک فایل جدا ذخیره کرده و ارسـال  
 کنید. 

، یا تصاویر( نسبت بـه ارسـال مقالـه    توانید با مشخص کردن نو  فایل ارسالی )اعم از مشخصات، اصل مقاله در نهایت، می
 اقدام کنید. 

های ارسالی در این بخش باید در قالب یکی از پردازشگرهای  توجه داشته باشید که فقط ارسال اصل مقاله الزامی است. فایل
 متن )مایکروسافت آفیس، لاتکست، اوپن آفیس، پی دی اف و غیره( باشد. 

 کنند. دریافتی را مشخص می یا مدیر سامانه،  نو  مقالات سردبیر

مدیر سامانه افرادی چنانچه  

را به عنوان دبیر تخصصی در 

سیستم مشخص کرده باشد، 

نویسنده با مشاهده نام آنها، 

امکان انتخاب و پیشنهاد به 

عنوان بررسی کننده مقاله 

 خود دارد.

 

http://www.sinaweb.net/


 

 

 

 27 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

 
 
 
 
 
 

 فرم بارگذاری فایل مقاله

 
 
 

 

 

 

در صورت لزوم، فایل مشخصات 

نویسندگان را به صورت جداگانه 

 در سامانه بارگذاری کنید.

قت مطالعه دتوضیحات این بخش را به 

فرمت فایلهای قابل قبول مشخص  کنید.

شده است. فایل مقاله را به فرمت مناسب 

پس از انتخاب فایل مورد نظر،  ذخیره و ارسال کنید.

 دگمه ارسال فایل را کلیک کنید.
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  هستید نشریهکنید که متقایی ارسال مقاله به سامانه  تأییدبا انتخاب گزینه ارسال مقاله، مجدد 

 

 
 

که فایل  در صورتی

به درستیی بارگذاری 

شده باشد، نام  آن 

در این قسمت 

  شود نمایش داده می

قبل را ارسال نهایی، امکان حذف 

 فایل وجود دارد

در مواردی که سردبیر نامه پیش 

فرض به عنوان تعهدنامه را در 

سامانه وارد کرده باشد و همچنین 

سوالات چک لیست را مشخص 

 دادهنمایش کرده باشد، این فرم 

 شود. می
مواردی که پررنگ است باید 

انتخاب شود تا امکان ارسال 

 هم شودامقاله فر

http://www.sinaweb.net/


 

 

 

 29 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

 فرم چک لیست نهایی
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 فرم نهایی ارسال مقاله

 
 
 
 

سامانه شده باشد، گزینه ارسال  دصورتی که همه موارد به دقت وار در

شود. در غیر این صورت مانند این تصویر، گزینه  مقاله نمایش داده می

  ارسال مقاله فعال نیست.

موارد ضروری که تکمیل یا ارسال 

نشده باشد با رنگ قرمز در این 

 شود قسمت نمایش داده می

توانید با  شود تا آنها را دوباره مرور کنید. می در یک صفحه نمایش داده می واردشده، کلیه اطلاعات مرحلهدر آخرین 

های لازم را انجام دهید و یا با کلیک روی گزینة ارسال مقاله، کار را تمام کنید! از  برگشتن روی مراحل قبل، ویرایش

)حتی در مرحله  واردشدهعات آنجا که فرآیند ارسال مقاله طولانی است و نیاز به اطلاعات خاص دارد، تمامی اطلا

شود و لازم نیست تمام مراحل در یک نشست کامل شود. هر اطلاعاتی که از  تعیین نوع مقاله( در سامانه ذخیره می

کلیک کنید. اطلاعات در سامانه ذخیره شده است. در « بعدی»مقاله در اختیار دارید را وارد کنید و روی دکمه 

 را انتخاب کرده و اطلاعات جدید را وارد کنید. نشده تکمیلگزینه مقالات های بعدی به سامانه،  مراجعه

http://www.sinaweb.net/


 

 

 

 30 راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب

 

 
 
 
 

با تکمیل تمامی موارد ضروری، گزینه ارسال مقاله فعال شده 

سامانه نشریه ثبت کنید درتوانید مقاله خود را  و شما می  

با انتخاب گزینه ارسال مقاله، تصویر بعدی مبنی 

شود بر تأیید مجدد نمایش داده می  
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، OKبا انتخهاب دگمهه   

مبنهی بهر    بعدیتصویر 

ثبت مقالهه در سهامانه   

 شود. نمایش داده می
 

سردبیر نشریه پس از 

مقاله   ارزیابی وبررسی 

دریافتی، نتیجه را از طریق 

همین سامانه به اطلاع شما 

رساند. می  
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 صفحه اختصاصی نویسنده

 

 
 

مقاله، تعداد مقالات ارسال  ارسالبا 

شده و در دست بررسی نمایش 

با انتخاب این گزینه  شود. داده می

 شود. تصویر بعدی نمایش داده می

تواند با انتخاب این  نویسنده می

گزینه برای پیگیری، ایمیل یادآوری 

 به سردبیر ارسال کند.

برای دانلود مقاله ارسالی 

 یداین گزینه را انتخاب کن

برای پیگیری کد مقاله را به 

 خاطر داشته باشید.

مقالات ارسال شده/ در »اگر مقاله با موفقیت ارسال شود، نام و مشخصات آن را در فهرست 

دمشاهده خواهید کر« دست بررسی  
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 مقالات نیازمند بازنگری

شود تا اشکالات مربوطه را در یک دور  درخواست میدر صورتی که مقاله شما مورد بررسی و پذیرش اولیه قرار گیرد از شما 

وارد سامانه شوید و از صفحه شخصی برای انجام این کار،  ه زمانی مشخص برطرف کرده و نسخه جدید را ارسال کنید.

سامانه اصلاحات مورد نظر را انجام داده و سپس فایل قبلی را از  را انتخاب کنید. مقالات نیازمند بازنگرینویسنده، گزینه 

 حذف کرده و فایل جدید را بارگذاری کنید.

 نکات مهم

  .امکان ارسال همزمان دو فایل به عنوان فایل اصلی مقاله وجود ندارد 

 .نویسنده در هر صورت فقط امکان ارسال یک مقاله با یک عنوان مشخص را دارد  

 و فایل جدید را بارگذاری کنید.کرده فایل قبلی را از سامانه حذف لازم است ، برای بازنگری، به همین خاطر 

 توانید سایر مستندات مقاله شامل جدول و تصویر را به صورت جداگانه ارسال کنید.  می 

 .برای این منظور، از منوی مربوطه نو  فایل را انتخاب کرده و فایل را بارگذاری کنید 

   شود می له آوردهمتناسب با مویو  مقا واژه اصلی در بخش افزودن واژگان کلیدی چند . 

واژگان کلیدی لازم برای هر مقاله را مدیر سامانه و بر اساس  تعداد
کلید واژگان نباید تکرار کلمات کند. های نشریه مشخص می سیاست

 موجود در عنوان مقاله باشند.
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