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File preview

راهنمای سامانه مدیریت نشریات علمی سیناوب



فصل اول :راهنمای کاربران ،ثبتنام و ارسال مقاله



مقدمه

تمامی افراد برای ارسال مقاله ابتدا باید در سامانه ثبتنام کنند .ثبتنام در سامانه سیناوب برای تمامی افراد رایگان است و

نیازی به تأیید مدیر سامانه ندارد .پس از تکمیل فرم ثبتنام ،رمز عبور به ایمیل شما ارسـال مـیشـود .بنـابراین ،از نشـانی

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

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

راهنمای نویسندگان و صفحه شرایط و یوابط است توجه کنید .مقاله را بر اساس فرمت و دستورالعمل مجله تهیه و تدوین

کرده و در سامانه ثبت کنید .از یک نشانی برای ثبتنام و ارسال مقاله استفاده کنید .توصیه میشود فقط یکبار در سـامانه

ثبتنام نمایید.

الزم به ذکر است با توجه به اینکه در برخی موارد ویژهنامههایی توسط مجالت انتشار مییابد ،امکان ارسال مقاله برای این

ویژهنامهها وجود دارد .ممکن است که در برخی موارد درخواست شود به هنگـام ثبـتنـام مبلغـی را بـرای هزینـه داوری و

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

فایلها به هنگام ارسال مقاله برای این منظور استفاده کنید.

جزئیات و مراحل ثبتنام و ارسال مقاله به شرح زیر است:

-1

-2

-3

-4

-5

-0



عضویت در سامانه با تکمیل فرم ثبتنام http://medrehab.sbmu.ac.ir/

دریافت رمز عبور از طریق ایمیل

ورود به سامانه با نام کاربری و رمز عبور

تکمیل فرم اطالعات مقاله شامل عنوان ،چکیده ،کلید واژگان و). ..

بارگذاری فایل اصلی متن مقاله

ارسال مقاله (در صورتی که تمامی شرایط و یوابط را رعایت کرده باشید ،امکان ارسال مقاله وجـود دارد .در غیـر

این صورت ،دگمه ارسال مقاله فعال نخواهد شد).
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برای ارسال مقاله ،ابتدا در

سامانه عضو شوید .برای



ثبتنام



عضویت ،از منوی ورود به سامانه

ثبتنام کنید



کاربران سایت ،اعم از نویسندگان،

ویراستاران ،ارزیابها ،و حتی مدیران باید

با نام کاربری و کلمه عبور اختصاصی

همه مراجعهکنندگان به مجالتی



خودشان وارد سامانه شوند تا بتوانند



که با استفاده از نرمافزار



نقش خود را در سامانه ایفا کنند.



سیناوب



اداره



میشوند،



میتوانند ثبتنام کنند .اما در

نهایت این مدیر سامانه است

که نقش افراد در سامانه را

تعیین میکند :کاربر عادی

(خواننده) نیازی به ثبت نام

ندارد اما نویسنده برای ارسال

مقاله باید در سامانه ثبت نام

کند.



همچنین



ارزیاب،



ویراستار ،صفحه آرا ،ناشر ،دبیر

تخصصی و سردبیر باید در

سامانه ثبت نام کنند تا امکان

ایفای نقش خود را در سامانه

داشته باشند.
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توییحات فرم ثبتنام:

 فرم ثبتنام را به دقت تکمیل کنید.

 ابتدا مشخص کنید به چه عنوان در سامانه ثبتنام میکنید .عنوان خود را مشخص کنید .مکاتبات با همین عنوان

با شما انجام میگیرد.

 نام ،نام خانوادگی ،سطح تحصیالت ،رتبه علمی و رشته تخصصی را به دقت وارد کنید .این اطالعات به سردبیری

نشریه کمک میکند تا در موارد مورد نیاز تصمیم درست در رابطه با ارزیابی و داوری را مبتنی بر اطالعات موجود

اتخاذ کند.

 در مورد نشریات دو زبانه ،معادل انگلیسی مشخصات فردی خود را به دقت وارد کنید.

 شماره تلفن ،شماره تلفن همراه نیز از موارد یروری است .با توجه به اینکه در برخی موارد نیاز بـه اطـال رسـانی

فوری وجود دارد و سردبیری نشریه در یک بازه زمانی مشـخص ،بایـد بـا افـرادی کـه مقـاالتی را ارائـه داده یـا

اصالحاتی را انجام دادهاند ،تماس حاصل نماید ،بنابراین شماره قابلدسترس را اعالم فرمایید.

 در صورتی که صفحه اختصاصی دارید با استفاده از دگمههای  Ctrl+Cو  Ctrl+Vنشانی دقیق را ذخیره کرده و

در محل مورد نظر وارد کنید.

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

 شهر محل سکونت یا کار ،نشانی پستی به همراه کد پستی و همچنین سازمان محـل تحصـیل یـا خـدمت را بـه

همراه پست سازمانی یا نو اشتغال به کار مثالً دانشجوی رشته روابط بینالملل دانشگاه تربیت مـدرس یـا عضـو

هیأت علمی دانشگاه  ...را ثبت کنید.

 برای تکمیل ثبتنام نشانی پست الکترونیکی ،و نام کاربری را هم به دقت وارد کنید .نشانی ایمیل شما میتواند به

عنوان نام کاربری محسوب شود .توصیه میشود از نشانی پست الکترونیکی خود بـرای تکمیـل فرآینـد ثبـتنـام

استفاده کنید .با این حال ،این امکان وجود دارد تا از نام کاربری دلخواه استفاده کنیـد .چنانچـه ایـن نـام قـبالً در

سامانه ثبت نشده باشد ،امکان استفاده از آن را دارید.

 از ایمیل صحیح استفاده کنید .در مواردی که رمز عبور را فراموش کنید ،این امکان وجود دارد تـا بـا ورود نشـانی

ایمیل صحیح ،رمز عبور مجدداً ایجادشده و به نشانی ایمیل شما ارسال گردد.

 در صورتی که مایل به همکاری در زمینه داوری مقاالت هستید ،یا عالقمند به دریافـت فهرسـت مقـاالت جدیـد

هستید ،گزینه مربوطه را انتخاب کنید.

 در صورتی که توییح خاصی یروری به نظر میرسد ،در بخش توییحات وارد کنید.

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

 فرم ثبتنام به مانند تصویر زیر است .تکمیل مواردی که با ستاره مشخصشده است ،اجباری است.
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 فقط یکبار در سامانه ثبتنام کنید.

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

 در صورتی که در سامانه ثبتنام کردهاید لیکن ،نام کاربری یا نشانی ایمیل را نمیدانید با مدیر داخلی یا کارشناس

نشریه تماس حاصل کنید.
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فرم ثبتنام



عنوان خود را مشخص کنید.



اطالعات شخصی خود را به دقت وارد

کنید .این اطالعات به عنوان ارائهدهنده

مقاله یا داور مقاالت ممکن است از

طریق سامانه اطالعرسانی شود.



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.



اطالعات نام کاربری و نشانی ایمیل شخصی خود

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.

پس از ورود اطالعات ،گزینه ذخیره را انتخاب کنید
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نمونه فرم تکمیلشده



این سامانه دو نشانی پست الکترونیک

مجزا را از شما میخواهد .در درج نشانی

پست الکترونیک اصلی ،نهایت دقت را

مبذول دارید ،چون سامانه اطالعات و اخبار

مربوط به نشریه را به این نشانی ارسال

میکند .درج نشانی دوم هم برای امنیت

بیشتر توصیه میشود.
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پس از تکمیل اطالعات فرم ثبتنام ،تصویر زیر نمایش داده میشود



بسته به خدمات اینترنتی که از آن استفاده

میکنید و سرورهای سایت ،ممکن است

حداکثر تا چند دقیقه در ارسال رمز عبور

تأخیر شود .در صورتی که نامه را دریافت

نکردید ،به خصوص اگر از خدمات پست

الکترونیک یاهو استفاده میکنید ،سری به

پوشه هرزنامهها 0بزنید .برخی از ایمیلهای

ارسالی از طرف سامانه به ویژه مواردی که با

دامنه آی آر ارسال شده است ،ممکن است

نکات کلیدی و مهم

















در این پوشه باشد.



رمز عبور به ایمیل شما ارسال میشود.

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

عضویت در سامانه برای همه افراد امکانپذیر است .با عضویت در سامانه میتوانید مقاالت جدید را ارسال کرده ،یا

مقاالت مورد عالقه خود را از میان مقاالت انتشاریافته در سامانه انتخاب کرده و در صفحه شخصی خود ذخیـره و

مشاهده کنید.

در صورتی که اصل مقاله را برای نشریه ارسال میکنید ،اطالعات مربو به مقاله را به دقت در بخش مربوطه که

توییح آن به شرح زیر میآید وارد کنید.

در برخی موارد ،رمز عبور به پوشه  SPAMارسال میشود .لطفاً در صورتی که ایمیل تأییدیه ثبتنام در سامانه را

دریافت نکردید ،ابتدا به این پوشه مراجعه کنید و مشخص کنید ایمیلهای دریافتی از سامانه  SPAM،نیستند.
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ارسال مقاله

پس از ورود به سامانه از گزینههای ارسال و پیگیری مقاله برای ارسال مقاله استفاده کنید .در بسیاری مـوارد ممکـن اسـت

ارسال مقاله مشرو به پرداخت هزینه داوری مقاالت باشد



برای ارسال مقاله ،ابتدا وارد



گزینه ورود به سامانه



سامانه شوید.



چنانچه رمز عبور را فراموش



صفحه شخصی نویسنده



کردهاید ،با انتخاب این گزینه،



برای تغییر رمز عبور این گزینه



ایمیل خود را وارد کنید.



را انتخاب کنید.



برای ارسال مقاله این گزینه را



برای مشاهده مقاالت مورد



انتخاب کنید



عالقه که با ورود به سامانه

انتخاب و ذخیره کردهاید ،این

گزینه را انتخاب کنید



برای ویرایش اطالعات شخصی این

گزینه را انتخاب کنید.
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تغییر رمز



مانند تمامی سامانههای اینترنتی ،توصیه میشود در دورههای زمانی مختلف رمز ورود خود به سامانه را تغییر دهید .برای

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

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

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

فرم تغییر رمز



رمز فعلی را وارد کرده و سپس رمز جدید

را وارد کنید



بازیابی رمز عبور



کلمه عبور خود را فراموش کردهاید؟ اگر نشانی پست الکترونیک خود را درست وارد کردهاید و آن را به یاد دارید ،نیازی به

تماس با مدیر سامانه ندارید .بعد از ورود با کلمه رمز اشتباه ،گزینه کلمه عبور خود را فراموش کردهام ،فعال میشود .برای

انجام این کار به ترتیب زیر عمل کنید:

 روی گزینه «کلمه عبور را فراموش کردهام» کلیک کنید. فرمی باز میشود که از شما میخواهد نشانی پست الکترونیک خود را وارد کنید .مانند تصویر بعدی -نشانی پست الکترونیک اصلی خود (همان مخاطب که با آن ثبتنام کردهاید) را به دقت وارد کنید.
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