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 اطلاعات شخصی و کاربری

 تواند گذرواژه و اطلاعات پرسنلی خود را تغییر دهد.کاربر می در این بخش

 

 هااعلان

 تواند به موارد زیر دسترسی پیدا کند:در این بخش کاربر می

 ها و تغییر نقش )تغییر کارتابل(مشاهده نقش 

 های دریافتی جدیدآگاهی از تعداد پیام –ای های درون سامانهدسترسی به پیام 

 آمار کامل به تفکیک مجله 

 
 

 مدیریت مجلهبخش 

هم راهبر و هم سردبیر هر مجله به طور کامل با آن دسترسی دارند. این بخش  بخش مدیریت مجله بخشی مشترک است که

ای در این بخش بینید. البته لازم به توضیح است که راهبر سامانه نیازی به انجام وظیفهشامل مواردی است که در شکل زیر می

 شود.داشته باشند، انجام می های مربوطه راندارد و بیشتر موارد توسط سردبیر و کاربرانی که مجوز زیربخش
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 مدیریت مجله

 های ضمیمه مقالات مجله است. این بخش در دستزیربخش مدیریت مجله مربوط به ویرایش جزییات مجله و نیز مدیریت فایل

 دمجلات قرار دارد. لازم به توضیح است که هر سردبیر مجله یا مجلات مربوط به خود را در این بخش مشاهده خواهسردبیر 

 کرد.

 

 

 ارکان مجله

تواند برای باشد. هر سردبیر میزیربخش ارکان مجله تحت نظارت سردبیر قرار دارد و مربوط به تعیین ارکان مختلف مجله می

 ها را بر عهده دارد، هیئت تحریریه، لیست دبیران، لیست ویراستارها، و ... را تعیین نماید. مجله یا مجلاتی که سردبیری آن

 

 مجلهسربیر 

 تواند سردبیر مجلات را تعیین کند یا تغییر دهد.میاین زیربخش مربوط به راهبر سامانه است. در این بخش راهبر سامانه 



 ویراستار-هیات تحریریه-دبیر-سردبیر-مدیر-راهنمای راهبر – مدیریت و داوری مجله و کنفرانس تیداسامانه  

   

 

 

4 

 هاچک لیست

و مراحل تطبیقی( و چک لیست هیئت تحریریه  ۱این زیربخش مربوط به ایجاد چک لیست مربوط به داوری )داوری مرحله 

 است. 

 ها را کلیک نمایید.کافی است یکی از آنبرای ایجاد چک لیست،

 شود. به منظور ایجاداند نمایش داده میهای مربوطه که طراحی شدهشود که در آن چک لیستای جدید باز میفرمی در زبانه

« ایجاد»ه مکلیک نمایید. موارد خواسته شده در فرم را تکمیل نمایید و در نهایت دک« ایجاد آیتم جدید»چک لیست بر روی زبانه 

 را کلیک نمایید.

 

 

 های مجلههزینه

توان پنج شود. در این بخش میهایی که نویسنده در مراحل مختلف پروسه مجله باید بپردازد تعیین میدر این زیربخش، هزینه

خ سررسید تاری های مختلفی از قبیل عنوان، نوع پرداخت، مبلغ قابل پرداخت،. هر هزینه ویژگینوع هزینه مختلف ایجاد نمود

 گردند.باشد که این موارد نیز در همین بخش مشخص میپرداخت، و ... می

 مدیریت مشاوره و دوره

یک هر تواند به تفکهاست. در این بخش کاربر میشماره و مقالات مربوط به آن این زیربخش مربوط به تنظیم کردن دوره،

افته تواند فایل انتشاریشوند را مشخص نماید. کاربر همچنین مینمایش داده میمجله شماره و دوره و مقالات مرتبط که در وب 

 مقالات را نیز تغییر دهد.
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 مدیریت فایل

ده در های بارگذاری شتوان به تفکیک هر مجله تعداد دلخواه فایل بارگذاری نمود و از فایلدر زیربخش مدیریت فایل می

شود که این این بخش برای هر فایل بارگذاری شده یک لینک اشتراک تعیین می های مختلف سامانه استفاده نمود. دربخش

 نماید. لینک امکان دریافت فایل از هر بخشی از سامانه و حتی خارج از سامانه را فراهم می

 

 

 بندی علمیمدیریت طبقه

ود شود. نویسنده در زمان ثبت مقاله قادر خواهد بمجله در این زیربخش مشخص میبندی علمی )تخصص( به تفکیک هر طبقه

 های تعریف شده در این بخش برگزیند. بندیبندی فرعی را از میان طبقهبندی اصلی و طبقهتا برای مقاله خود طبقه

 یادآور داوری

یک گیرد. یاداورها به تفکشود، انجام مین ارسال میدر این زیربخش تنظیمات مربوط به ایمیل یاداوری داوری که برای داورا

رفتن مهلت در نظر گ هایی که هر یاداور دارد عبارتند از: عنوان، کاربر، فعال)غیرفعال(،توانند متفاوت باشند. ویژگیمجلات می

اند، به درخواست داوری پاسخی ندادهاند، نحوه ارسال به داورانی که ای را پذیرفتهداوری، نحوه ارسال به داورانی که داوری مقاله

 و تعداد بازارسال یاداور درخواست داوری، و ...

 مدیریت مقالات

شار ای که برای یک مقاله تا پیش از انتتوان مهمترین بخش سامانه نام برد. زیرا تمامی روند پروسهمدیریت مقالات را می بخش

بخش در دسترس راهبر و سردبیر  ۱۱زیربخش است که همه این  ۱۱شود. این بخش شامل باید طی شود در این بخش دنبال می

ربوط تواند متفاوت باشد )بخش مجوز دسترسی بخش مهای دسترسی دارند میوجه به مجوزسامانه است اما برای بقیه کاربران با ت

ر هیئت ثبت نظ»کنید. را مشاهده می« مدیریت مقالات»به خود مورد بررسی قرار خواهد گرفت(. در شکل زیر نمای کلی منوی 

ق حریریه مجلات به آن دسترسی دارند و از طریرود که اعضای هیات تهای این بخش به شمار مینیز یکی از زیربخش« تحریریه

 توانند نظر خود در مورد مقالاتی که برای ایشان ارسال شده است را ثبت نمایند.آن می



 ویراستار-هیات تحریریه-دبیر-سردبیر-مدیر-راهنمای راهبر – مدیریت و داوری مجله و کنفرانس تیداسامانه  

   

 

 

6 

 

تواند مقالات مرتبط با مجله مورد نظر خود را بر اساس وضعیتی که انتخاب کرده کاربر با کلیک بروی هر زیرمنو )زیربخش( می

کلیک کرده است و همه مقالات مربوط به مجله مورد « همه مقالات»در شکل زیر کاربر بروی زیربخش   است، مشاهده نماید.

 نظر خود را مشاهده کرده است.
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یشتر مورد ب «همه مقالات»زیربخش قابل انجام است.  عملیات مختلفیکنید، برای هر مقاله همانطور که در شکل قبل مشاهده می

 های طی شده برای مقالات را مشاهده نماید. تواند کلیه روندز این بخش مینظر سردبیر مجله است و ا

 موارد مهمی که در این بخش قابل توجه هستند عبارتند از:

 امکان مشاهده تاریخچه مقاله 

 امکان مشاهده نویسنده )های( مقاله 

 امکان ویرایش، حذف و افزودن نویسنده 

 امکان تغییر نویسنده مسئول 

 های مقالهویرایش جزییات و فایل امکان مشاهده 

 تعیین دبیر برای مقاله 

 جمع بندی مقاله 

o کارشناس فنی 

o دبیر 

o سردبیر 

 هاارسال مقاله به همه یا گروهی از اعضای هیئت تحریریه برای دریافت نظرات آن 

 مدیریت داوران و پروسه داوری مقالات 

o انتخاب داور 

o ارسال درخواست مجدد داوری 

o لغو داوری 

o  تحصیلات، ...(های مهم، جزییات داوری،پروسه کامل داوری )تاریخمشاهده 

o جستجوی داوران بر اساس نام، ایمیل، تخصص علمی 

 های مرتبط با هر مقالههای مقاله و نیز ویرایش هزینهدسترسی به جزییات هزینه 

 جستجوی دقیق در مقالات 

 تغییر مستقیم پنل از سردبیری به دبیری و بالعکس 

 الهانتشار مق

بینید بخش انتشار مقاله مربوط به پروسه کامل مقاله از لحظه پذیرش تا لحظه انتشار در وب است. همانطور که در شکل زیر می

زیربخش است که هر کدام وظیفه خاصی را بر عهده دارد. در این پروسه مقالاتی حاظر هستند که پذیرش  ۹این بخش دارای 
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 توانند وارد فاز جدید در حال انتشار شوند. این پروسهمیای نداشته باشند، ی پرداخت نشدهاند. در صورتی که هزینهقطعی شده

 شود. توسط کارشناس فنی و افرادی که دارای مجوز مربوطه باشند مدیریت می

و در میان همواره مسئول مربوطه با ویراستاران در  شوندویراستاری ادبی، علمی و انگلیسی به ترتیب روی مقاله اعمال می     

تعامل است. همانطور که قبلا گفته شد، لیست ویراستاران مجله باید در بخش ارکان مجله توسط تعیین و تایید شوند تا در این 

ه ارسال نویسند ها بهره برد. پس از کامل شدن روند ویراستاری ادبی، علمی و انگلیسی مقاله برایبخش بتوان از کمک آن

از ود. تواند برای تایید نهایی به سردبیر ارجاع ششود تا در ویراستاری آن را تایید نماید. در صورت تایید نویسنده، مقاله میمی

 توان به مرحله نهایی ویراستاری نام برد زیرا پس از تایید سردبیر، وضعیت مقاله به انتشاریافتهمرحله ارجاع مقاله به سردبیر می

 شود و آماده است تا در وب نمایش داده شود.تبدیل می

 شود  از طریق ایمیل به اطلاع نویسنده ولازم به توضیح است که تمامی روندهایی که در طی پروسه انتشار مقاله انجام می     

 رسد.مسئولان مربوطه می
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 ویراستاری

ای نباشد، صورتی که کاربر وارد شده در لیست ویراستاران هیچ مجلهزیربخش ویراستاری مربوط است به ویراستاران مجله. در 

تاری تواند مقالاتی را که برای ویراساین زیربخش نمایش داده نخواهد شد. در این بخش هر ویراستار با توجه به تخصص خود می

بخش  پس از انجام ویراستاری باید در ادبی، علمی و یا انگلیسی برای وی ارسال شده است مشاهده و ویراستاری نماید. ویراستار

بندی فایل جمع بندی شده خود را ارسال نماید، که این ارسال توسط سامانه به صورت خودکار برای کارشناس فنی مربوطه جمع

 انجام خواهد شد.

 
 

 گیریگزارش

جله، و ه تفکیک هر مهای مختلف بهای مختلف از بخشگیری زیربخشی است که مربوط است به دریافت گزارشگزارش

متعددی  گیری شامل مواردتوانند به آن دسترسی داشته باشند. بخش گزارشراهبر، سردبیر و کاربران دارای مجوز مربوطه می

 است که در ادامه به بررسی هر کدام پرداخته شده است:

 گزارش داوری

مجله به صورت فردی و کلی دریافت نمود. های مربوط به داوری مقالات را به تفکیک توان گزارشدر این بخش می

 شود عبارتندتواند در بازه زمانی خاص نیز ارائه شود. مواردی که در گزارش داوری ارائه میگیری داوری میگزارش

ب. بانک، نام شعبه، و شماره حسا از: نام داور، ایمیل داور، کد مقاله، عنوان مقاله، تاریخ درخواست، تاریخ ثبت نظر، نام

توان به دو نسخه چاپی و داکیومنت اکسل دریافت نمود. مزیت دریافت داکیومنت اکسل زارش نهایی ارائه شده را میگ

 شود.برای کاربران آسان می ،های آتی روی اطلاعات گزارش شدهاز گزارش این است که  امکان پردازش
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 یاداوری گزارش 

گیری های یاداوری داوری دریافت نمود. این گزارشنحوه ارسال پیامتوان گزارشی از از طریق فرم گزارش یاداوری می

د بر اساس تواننمیتواند به طور فردی و هم به طور کلی ارائه شود. همچنین نتایج گزارش نیز مطابق نمونه قبل هم می

، تعداد عنوان مقاله، نوع یاداورشوند عبارتند از: نام داور، کد مقاله، تاریخ فیلتر شوند. اطلاعاتی که در گزارش ارائه می

توان به دو نسخه چاپی و داکیومنت یاداور ارسال شده، و تاریخ ارسال آخرین یاداور. گزارش نهایی ارائه شده را می

 اکسل دریافت نمود.

 گزارش دبیران

از:  شود عبارتندمیشود. مواردی که در این گزارش ارائه در این بخش گزارش دبیران به تفکیک هر مجله ارائه می

مشخصات دبیر، تعداد مقالات ارجاع شده،  تعداد مقالات درخواست شده، تعداد مقالات پذیرفته شده، تعداد مقالات 

تواند در محدوده زمانی خاص نیز ارائه گردد. گزارش رد دبیری شده، و تعداد مقالات اتمام شده. گزارش یادشده می

 دو نسخه چاپی و داکیومنت اکسل دریافت نمود.توان به نهایی ارائه شده را می

 هیئت تحریریهگزارش 

شود شود. مواردی که در این گزارش ارائه میدر این بخش گزارش اعضای هیئت تحریریه به تفکیک هر مجله ارائه می

ش سخ. گزارعبارتند از: مشخصات فردی، تعداد مقالات ارجاع شده،  تعداد مقالات پاسخ داده شده و متوسط زمان پا

توان به دو نسخه چاپی و گزارش نهایی ارائه شده را میارائه گردد.تواند در محدوده زمانی خاص نیز یادشده می

 داکیومنت اکسل دریافت نمود.

 مقالاتگزارش 

توان گزارش کاملی از رود. در این بخش میگیری به شمار میهای گزارشترین بخشگزارش مقالات یکی از مهم

قالات بر اساس وضعیت، تاریخ ارسال، مجله مرتبط، شماره و دوره، و ... تهیه نمود. گزارش ارائه داده شده لیست م

ر شود. مواردی که دهای مرتبط و دبیران مرتبط با هر مقاله را نیز شامل میداوری بسیار کامل است و حتی گزارش

نام دبیر، وضعیت مقاله، و گزارش داوری مقاله )نام داور، نظر  ،کد مقاله، عنوان مقاله شوند عبارتند از:گزارش ارائه می

توان به دو نسخه چاپی و داکیومنت اکسل گزارش نهایی ارائه شده را می داور، تاریخ درخواست داوری مقاله، و ...(.

 دریافت نمود.

 مالیگزارش 

ت که هر مقاله در گذراندن پروسه خود در های مرتبط با هر مجله اساین بخش مربوط به تهیه گزارش در مورد هزینه

های تاریخ پرداخت، وضعیت پرداخت و گروه بندی توان با استفاده از فیلترمجله پرداخت کرده است. گزارش را می

شود عبارتند از: مشخصات مقاله، عنوان هزینه، نویسنده بر اساس مقاله ارائه نمود. مواردی که در گزارش ارائه می
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یی گیری سامانه بانکی و وضعیت. گزارش نهاگیری سامانه، کد رهخ ثبت، تاریخ پرداخت، مبلغ، کد رهمسئول، تاری

  توان به دو نسخه چاپی و داکیومنت اکسل دریافت نمود.ارائه شده را می

 مدیریت وب سایت

 شامل سه زیربخش است: توان طراحی وب سایت مربوط به هر مجله را انجام داد. این بخشدر بخش مدیریت وب سایت، می

 مدیریت وب سایت 

 مدیریت کلی پوسته 

 مدیریت پوسته 

های قالب ها وها پیداست مربوط به بارگذاری پوستههمانطور که از نام آنهای مدیریت کلی پوسته و مدیریت پوسته بخش

 ها به هر مجله است.طراحی شده و اختصاص آن

در ادامه به بررسی بخش مدیریت وب سایت پرداخته خواهد شد. آشنایی با این بخش بسیار مهم است زیرا کاربران در           

شوند و عمده اطلاعات و اخبار مرتبط با مجله را از این بخش به آغاز ارتباط خود با مجله، ابتدا با وب سایت مجله روبرو می

ارائه  کنند. بنابراین طراحی وها مطالعه و یا دریافت میانتشار یافته مجلات را در وب سایت آنآورند. همچنین مقالات دست می

ر تواند نقش کلیدی دمطالب مهم در وب سایت از اهمیت بالایی برخوردار است. در همین راستا بخش مدیریت وب سایت می

 ارائه هر چه بهتر مجله به مخاطبان خاص و عام ایفا نماید.
 

 یت وب سایتمدیر

نمایید. مواردی که توسط راهبر، سردبیر، و افرادی مدیریت وب سایت شامل موارد زیادی است که در شکل زیر مشاهده می

مدیریت منو، مدیریت ویترین، مدیریت صفحات جانبی،  تواند در دسترس باشد عبارتند از:که دارای مجوز مرتبط هستند می

 ها، مدیریت فوتر )پانویس( سایت.ها، مدیریت آلبوم عکس، مدیریت دسترسیمدیریت اخبار، مدیریت اطلاعیه

 
 

 منو

شود که مربوط به طراحی محتویات منوی اصلی وب سایت مجله مرتبط فرم جدیدی باز می« منو»با کلیک بروی دکمه 

برای  است. از آن جایی که سامانه مدیریت و داوری مجلات و کنفرانس تیدا از قابلیت چندزبانه بودن برخوردار است،

کنید ویرایش نمود. همانطور که در شکل زیر مشاهده می های مختلف را نیز طراحی وتوان منوی زبانهر مجله می

بخش مدیریت منو دارای سه بخش اصلی است: زبان، منوها، و طراحی منو. پس از انتخاب کردن زبان و نمایش منوی 

 تواند در بخش پایینی آن با استفاده از کلیک و درگ موس منوهای موجود را تنظیم مجددمرتبط با آن زبان، کاربر می



 ویراستار-هیات تحریریه-دبیر-سردبیر-مدیر-راهنمای راهبر – مدیریت و داوری مجله و کنفرانس تیداسامانه  

   

 

 

12 

منوی جدیدی اضافه نماید و سپس با کلیک و درگ آن را  «پیکان به سمت پایین» نماید یا با کلیک بروی دکمه 

  منوی طراحی شده را ثبت نماید.« بروزرسانی»در جای مورد نظر قرار دهید. در نهایت با کلیک بروی دکمه 

 
 اسلایدر

توان در مدیریت آن بهره برد. در فم مربوط از این بخش می در صورتی که قالب مجله، اسلایدری در خود داشته باشد،

« ایجاد»و پر کردن فیلدهای مورد نیاز و کلیک بروی دکمه « ایجاد آیتم جدید»به مدیریت اسلایدر با کلیک بروی زبانه 

یش سلایدر نماهای موجود آن اتوان عکسی به اسلایدر اضافه کرد. پس از ایجاد عکس اسلایدر، نام آن در شمار ناممی

اد های ایجهای مورد نظر، عملیات دلخواه خود روی اسلایدرتوان با کلیک بروی دکمهشود. در این لیست میداده می

( نمایش در orderاین عملیات عبارتند از: مشاهده جزییات و بروزرسانی، حذف، و تغییر مرتبه ) شده را مدیریت نمود.

 وب سایت.
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 صفحات جانبی

توان به تعداد دلخواه صفحه به وب سایت مجله اضافه نمود. برای این منظور کافی است در فرم بر میبخش  ایندر 

کلیک نمود و در فرم جدید فیلدهای درخواست شده را تکمیل و بر روی دکمه « تعریف صفحه جدید»روی دکمه 

هد عکسی خاص )برای مثال، بنر( قرار د کلیک نمود. در صورتی که کاربر قصد داشته باشد در بالای صفحه« ایجاد»

انتخاب نماید و در صورتی که بخواهد در پایین صفحه فایلی برای « عکس»تواند عکس مورد نظر خود را در بخش می

توان با میانتخاب نماید. پس از ایجاد صفحه « فایل»دریافت کاربران قرار دهید باید فایل مورد نظر خود را در بخش 

بان های ایجاد شده را به تفکیک زبه صفحه قبل بازگشت و لیست تمامی صفحه« مشاهده همه»کمه کلیک بروی د

 توان ویرایش و یا حذف نمود.انتخابی مشاهده نمود. لازم به توضیح است که صفحات ایجاد شده را می

نوی با صفحه ایجاد شده را در م« مدیریت منو»نکته مهم اینکه برای نمایش این صفحات باید با استفاده از بخش           

عنوان دلخواه درج کرد تا کاربران وب سایت بتوانند با کلیک بروی آن به محتوای صفحه یاد شده دسترسی پیدا کنند. 

 شوند.لازم به توضیح است که لیست صفحات به طور خودکار در بخش مدیریت منو نمایش داده می

 اخبار

است با این تفاوت که به محض ایجاد خبر، خبر ایجاد شده « صفحات جانبی»ا بخش روند کار این بخش دقیقا مشابه ب

 گردد.در صدر اخبار مجله در وب سایت مجله )در بخش مختص به اخبار( منتشر می

 اطلاعیه

یجاد ااست با این تفاوت که به محض ایجاد اطلاعیه، اطلاعیه « صفحات جانبی»روند کار این بخش دقیقا مشابه با بخش 

 گردد.ها( منتشر میهای مجله در وب سایت مجله )در بخش مختص به اطلاعیهشده در صدر اطلاعیه

 آلبوم عکس

لری عکس توان برای ایجاد یک گادر صورتی که قالب انتخابی مجله، از آلبوم عکس پشتیبانی نماید، از این بخش می

ایجاد آلبوم  -۱ایجاد آلبوم عکس یک فرایند دو مرحله است: و نمایش آن در وب سایت مجله مورد نظر استفاده نمود. 

 های قبل است.ها مشابه قسمتها و عکسایجاد عکس برای هر آلبوم. نحوه ایجاد، ویرایش، و حذف آلبوم-۲

 

 هادسترسی

ت که سهای داخلی یا خارجی وب سایت مجله ایجاد کرد. لازم به توضیح اهایی به بخشتوان لینکدر این بخش می

شود. در فرم ایجاد دسترسی، فرمی برای دو ها در فوتر )پانوشت( وب سایت هر مجله نمایش داده میبخش دسترسی
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ها موارد مورد نظر خود را ایجاد نماید )مانند زبان پارسی و انگلیسی در اختیار کاربر قرار دارد تا بتواند به کمک آن

 شکل زیر(

 

 فوتر )پاورقی(

تواند اطلاعات مربوط به پاورقی وب سایت مجله مورد نظر خود را تکمیل یا ویرایش نماید. کاربر می در این بخش

یکی مجله آدرس فیز ها، آدرس فیزیکی مجله )پارسی(،ها، ایمیلاند عبارتند از: تلفنمواردی که در فوتر قابل ویرایش

 توییتر.)انگلیسی(، اینستاگرام، تلگرام، یوتیوب، فیسبوک، لینک، و 

 پیام رسانی

 اند.این بخش دارای چهار زیربخش مستقل است که در ادامه به تفکیک بررسی شده

 ارسال ایمیل انبوه

در این بخش امکان ارسال ایمیل به صورت تکی و گروهی فراهم شده است. دسترسی به این بخش توسط راهبر، 

، تواند بر اساس نقش، کشور، جنسیتجو در این بخش میسردبیر، و افراد دارای مجوز مربوطه امکان پذیر است. جست

شهر، و نام صورت گیرد. امکان ارسال ایمیل به همراه فایل ضمیمه نیز وجود دارد. نکته قابل ذکر این است که در 

، zip، rarه )ها را در یک فایل فشردصورتی که کاربر قصد داشته باشد چندین فایل را ضمیمه نماید ابتدا باید همه فایل

 پس اقدام به ارسال ایمیل نماید....( قرار دهد و س
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 مدیریت قالب ایمیل )عمومی(

ها به شمار آورد. از ها در زمینه اطلاع رسانی مجلات و کنفرانسترین بخشتوان مهماین بخش و بخش بعدی را می

)نویسندگان، داوران، و ...( از طریق رایانامه ها( و کاربران خود های میان مجلات )کنفرانسآن جایی که بیشتر ارتباط

ت مدیری ها بسیار حایز اهمیت است.گیرد، تنظیم دقیق موارد موجود در این بخشو به صورت خودکار صورت می

 ایمیل )عمومی( مربوط به کل سامانه است و به مجله یا کنفرانس خاصی تعلق ندارد. قالب

ها تیدا وجود دارند و مسئولان مربوط به مجلات و کنفرانس فرض در سامانه یشهای ایمیل به صورت پقالب          

و  ویرایش»ها را مطابق با خواست خود ویرایش نمایند. برای این منظور تنها باید بروی دکمه باید محتوای ایمیل

خواست  را مطابق« ایمیل محتوای قالب»مقابل هر یک از عناوین قالب کلیک نمایند و در صفحه باز شده « بروزرسانی

خود ویرایش نمایند. نکته قابل ذکر این است که کاربر نباید کلمات کلیدی سامانه را حذف یا ویرایش نمایند زیرا 

لی در ها بلامانع است و مشکبرد )البته تغییر مکان آنهای مورد نیاز خود بهره میها برای جایگزینی بخشسامانه از آن

در شکل زیر به عنوان مثال  وجود دارند. [key]یا  -key-کلمات کلیدی معمولا به شکل  آورد(.نمیروند سامانه بوجود 

 کنید.را مشاهده می« تایید ایمیل»محتوای قالب ایمیل مربوط به 

 

 

 مدیریت قالب ایمیل )اختصاصی(

بوط به هر بخش مسئولین مر مربوط است به تنظیم قالب ایمیل به تفکیک هر مجله یا هر کنفرانس. در ایناین بخش 

فرض  های ایمیل به طور پیشها را تنظیم نماید. قالبمجله یا کنفرانس باید بر طبق چارچوب سازمان خود قالب ایمیل
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های استفاده کننده ویرایش شوند. نحوه ویرایش اند و بهتر است طبق چارچوب سازمانتوسط تیم تیدا قرار داده شده

باشد. مواردی که در حال حاظر برای هر مجله در سامانه موجود است به شرح زیر بخش قبل می ها نیز دقیقا مشابهآن

 است:

 تغییر وضعیت مقاله 

 انتخاب هیئت تحریریه 

 )... ،درخواست )داوری، دبیری 

 سپاسگزاری 

 اطلاع رسانی ثبت نظر داوری 

 یاداوری داوری 

 هزینه 

 پذیرش مقاله 

 ویراستاری مقاله 

  ویراستاریاطلاع رسانی 

 لغو داوری 

 

 های درون سیستمیپیام

های درون سیستمی یک سامانه برای ارسال و دریافت امن پیام در درون سامانه است. نویسندگان با استفاده زیرسامانه پیام

توانند با یمتوانند با مدیران و مسئولان سازمان مورد نظر خود در بستری امن مکاتبه نمایند. مدیران نیز از این سامانه می

 ها مکاتبه نمایند.امکان جستجوی پیشرفته در میان کاربران سامانه، کاربر یا کاربران مورد نظر خود را پیدا کنند و با آن

 

 



 ویراستار-هیات تحریریه-دبیر-سردبیر-مدیر-راهنمای راهبر – مدیریت و داوری مجله و کنفرانس تیداسامانه  

   

 

 

17 

 کاربران

تواند انجام شود. راهبر سامانه دسترسی کامل به این بخش دارند اما در این بخش عملیات متعددی در زمینه مدیریت کاربران می

واهند های خاصی دسترسی خبقیه کاربران مانند سردبیران، و کاربرانی که مجوز مربوطه را دارند، بر طبق آن مجوز به بخش

 اند.داشت. بخش کاربران دارای پنج زیربخش است که در ادامه به تفکیک بررسی شده

 کاربر جدید

داور و یا مدیر ایجاد کرد. پس از ایجاد کاربران دو های نویسنده و یا توان کاربرانی با نقشدر بخش کاربر جدید، می

ر گردد. برای ایجاد کاربها به منظور تایید عضویت و دریافت گذرواژه به صورت خودکار ارسال میایمیل برای آن

ن یباید فیلدهای مرتبط همگی تکمیل شوند تا کاربر ایجاد شود و برای تکمیل ثبت نام حتما باید نقش کاربر تعی جدید،

 و تایید شود.

نمایش داده  «ایجاد کاربر جدید»برای ایجاد کاربر با نقش داور کافی است پنلی که پس از کلیک بروی دکمه           

( انتخاب شود. لازم به توضیح است که نقش نویسنده به طور پیش فرض برای همه reviewerشود نقش داور )می

گر اینکه در صورت ایجاد داور، حتما باید حیطه تخصصی وی نیز انتخاب شود شود. نکته دیکاربران در نظر گرفته می

 در غیر اینصورت سامانه به طور پیش فرض یک حیطه عملی به داور اختصاص خواهد داد.
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های شوند، قبلا توضیح داده شده است. برای ایجاد یا ویرایش حیطههای علمی که در فرم نمایش داده میحیطه مورد در

 توان به بخش مدیریت مجله و زیربخش مدیریت طبقه بندی علمی مراجعه نمود.علمی داوران )مقالات( می

 اطلاعات پرسنلی و عضویتی کاربران

 بارتند از: اطلاعات پرسنلی، فعالیت کاربر، و افزودن نقشاین بخش دارای سه زیربخش است که ع

توان کاربر مورد نظر را جستجو نمود و هر یک از سه بخشی که در بالا بیان شد را برای آن در این بخش می          

 اجرا نمود. 

 اطلاعات پرسنلی

 و بروزرسانی نمود.توان اطلاعات پرسنلی مرتبط با کاربر مورد نظر را ویرایش در این بخش می

 فعالیت کاربر

توان گزارشی از فعالیت کاربر در سامانه دریافت نمود. این گزارش شامل اطلاعات ذیل در این بخش می

است: آخرین فعالیت، آخرین ورود به کارتابل کاربری، آخرین تغییر گذرواژه، وضعیت تایید کاربر، وضعیت 

 توان عضویت کاربر را فعال و غیرفعال نمود.میبرخط بودن کاربر. البته در این بخش 

 
 افزودن نقش

اد. اند را به وی اختصاص دهایی که تاکنون به کاربر مورد نظر اختصاص نیافتهنقش تواندر این بخش می

اور توان دو نقش مدیر و دکاربران به طور پیش فرض دارای نقش نویسنده هستند، بنابراین در این حالت می

 ان اختصاص داد.را به آن
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 های نقشمدیریت درخواست

های نقشی که برای سامانه ارسال شده است را مشاهده نمود و در صورت لزوم توان لیست درخواستدر این بخش می

 شود.در صورت تایید، نقش درخواست شده به کاربر اختثاث داده می آن درخواست را تایید نماید.

 

 

 مدیریت مجوز دسترسی

زیرا کاربرانی که نقش مدیر دارند، زمانی که وارد کارتابل خود  مهمترین زیربخش در بخش کاربران، این بخش است.

های عمومی کارتابل به بخش دیگری دسترسی ندارند و در صورت ورود به این شوند به غیر از دسترسی به بخشمی

بالایی  از اهمیت« مدیریت مجوز دسترسی»بنابراین بخش  شوند.ها با پیغام عدم وجود مجوز دسترسی روبرو میبخش

 برخوردار است. 

های تواند همه مجوزگونه محدودیتی ندارد و میبرای اختصاص مجوز دسترسی به کاربران، راهبر سامانه هیچ          

ه شوند کهای موجود به دو بخش عمومی و اختصاصی تقسیم میموجود را به کاربر مورد نظر اختصاص دهد. مجوز

کاربر دلخواه اختصاص دهد. اما سردبیران مجلات یا  های عمومی و اختصاصی را بهراهبر سامانه قادر است مجوز

دام های تحت نظر خود اقهای اختصاصی فقط برای مجوز دهی در بخشها فقط قادر هستند که در میان مجوزکنفرانس

 روند اختصاص مجوز به کاربر به شرح زیر است: نماید.

 جستجوی کاربر مورد نظر .1

 «بررسی»کلیک بروی دکمه  .2

 مجوزهایی که به کاربر مورد نظر اختصاص داده شده است.ای موجود و همشاهده مجوز .3

 انتخاب مجوز مورد نظر .4

 «اختصاص سطح دسترسی»کلیک بروی دکمه  .5
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 ویرایش اطلاعات داوران

توان اطلاعات داوران از قبیل حیطه علمی اولیه، حیطه علمی ثانویه، توضیحات، اطلاعات بانکی داور در این بخش می

 را ویرایش و بروزرسانی نمود. ک، شعبه بانک، کد بانک، حساب بانکی()نام بان

 تنظیمات سیستم

توان تنظیمات کلی سامانه را تغییر داد. این بخش فقط در دسترس راهبر سامانه است و بقیه کاربران قادر نیستند در این بخش می

 تم.ایمیل، تنظیمات کلی سیستم، و تنظیمات نوع سیسموارد ذیل است: تنظیمات شامل  به آن دسترسی پیدا کنند. این بخش

 تنظیمات ایمیل

 نام کاربرد 

 نام کاربری 

 سرور 

 واژه عبور 

 )درگاه )پورت 

 تنظیمات کلی سیستم

  نام 

 آدرس وب 

 زبان 

 کاربرد سیستمی 

 تنظیمات نوع سیستم

  کلید واژهURL سامانه کنفرانس 

  کلید واژهURL سامانه مجلات 
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