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توجه: تصاویر موجود در این راهنما، بیشتر از یک نسخه 
 آزمایشی سامانه گرفته شده است.  





 

 

 

 مقدمه

امروز، دانشگاه را به عنوان جایی اند. اگر تا  ناپذیری از ساختار دانشگاه شده نشریات دانشگاهی بخش جدایی
حال انتشار و به خصوص انتشار منظم نشریات علمی،  شود، شناختیم که در آن پژوهش و آموزش انجام می می

های علمی دانشگاهی برای پیشبرد مقاصد آموزشی و پژوهشی  یکی از اجزای اصلی دانشگاه شده است. گروه
های  های پژوهشی یا گزارش پژوهشی را تأسیس کرده و یافته ترویجی یا علمی ــ های علمی  خود، نشریه

نیاز به ساختار در مقایسه با کتاب،  ،انتشار نشریاتکنند.  آموزشی اعضای هیئت علمی خود را در آن منتشر می
با هدف فراهم آوردن زمینه لازم برای انجام  سامانه مدیریت نشریات علمی )سیناوب(تری دارند.  سازمانی پیچیده

 سازی شده است.  بهتر و به موقع تمامی فرآیندهای انتشار مجلات علمی طراحی و پیاده

طراحی و  شرکت شریف پردازشگر دانش دیریت نشریات ادواری است که توسطسیناوب، سامانه یکپارچه م
اکنون  فته است و همتوسعه یای ه دانشگاههای علمی، مراکز پژوهشی و  برخی انجمنو با همکاری  سازی پیاده

نشریه علمی  511اکنون بیش از  هم های مدیریت نشریات علمی تبدیل شده است. به یکی از بهترین سامانه
ات خود های علمی از این سامانه برای مدیریت انتشار الکترونیک نشری های مختلف و انجمن وابسته به دانشگاه

مه نشریات و به صورت متمرکز در شرکت شریف کنند. کار تحقیق و توسعه این سامانه با همکاری ه میاستفاده 

پردازشگر   های شریف برای اطلاعات بیشتر پیرامون سیناوب و سایر طرح .پردازشگر دانش همچنان ادامه دارد

 :دانش به سایت زیر مراجعه کنید
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 در سامانه ثبت نام 

 

ها، و حتـی مـدیران بایـد بـا نـام کـاربری و کلمـه عبـور          کاربران سایت، اعم از نویسندگان، ویراستاران، ارزیاب
ثبت نام در سیناوب برای تمامی اختصاصی خودشان وارد سامانه شوند تا بتوانند نقش خود را در سامانه ایفا کنند. 

گیرد. هر فرد با مراجعه به سامانه و ثبت نام به عنـوان   انجام میعلاقمندان به نشریات علمی به صورت خودکار 
نویسنده محسوب شده و امکان ارسال مقاله به مجلات را دارد. همچنین این امکان بـرای کـاربران بـه عنـوان     

 نویسنده فراهم آمده است تا مقالات مورد علاقه خود را ذخیره کرده و فهرست آن را مشاهده کنند.

توانند ثبت نام کنند. اما در  میشوند،  اداره میسیناوب افزار  مجلاتی که با استفاده از نرمهمه مراجعه کنندگان به 
نیازی به ثبت نـام   کند: کاربر عادی )خواننده( نهایت این مدیر سامانه است که نقش افراد در سامانه را تعیین می

دبیر آرا، ناشر،  صفحهارزیاب، ویراستار،  سامانه ثبت نام کند. همچنینبرای ارسال مقاله باید در  نویسندهندارد اما 
 باید در سامانه ثبت نام کنند تا امکان ایفای نقش خود را در سامانه داشته باشند.  سردبیر و تخصصی

 

بالای  ثبت نام در سامانه درة کلیک روی گزینمراجعه به سایت نشریه مورد نظر و  فرآیند ثبت نام در سامانه، با
 )تصویر زیر مربوط به یک سامانه آزمایشی است.(شود.  آغاز می  صفحه

 

 شود. با کلیک روی این گزینه، فرم اختصاصی ورود اطلاعات فردی باز می
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( مشخص *هایی که با ستاره ) اطلاعات مورد نیاز را به دقت وارد کنید. توجه داشته باشید که تکمیل گزینه
های  شود. با آن که درج تصویر از جمله گزینه اند اجباری است و بدون درج آنها  فرآیند ثبت نام کامل نمی شده

شود برای غنای بیشتر اطلاعات موجود در نشریه، یک تصویر مناسب از خود را از  اجباری نیست، توصیه می
 رایانه در محل مربوط بارگزاری کنید. 

خواهد. در درج آدرس پست الکترونیک اصلی، نهایت  س پست الکترونیک مجزا را از شما میاین سامانه دو آدر
کند. درج آدرس  دقت را مبذول دارید، چون سامانه اطلاعات و اخبار مربوط به نشریه را به این آدرس ارسال می

 شود.  دوم هم برای امنیت بیشتر توصیه می

 در انتهای صفحه کلیک کنید. ذخیره گزینههای مشخص شده، بر روی  پس از تکمیل خانه

شود که ثبت  شود و در آن از شما خواسته می پس از تکمیل فرآیند، یک نامه الکترونیک به آدرس شما ارسال می
 نام خود را تأیید کنید. 

 دقیقه در چندکنید و سرورهای سایت، ممکن است حداکثر تا  بسته به خدمات اینترنتی که از آن استفاده می
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ارسال این نامه تأخیر شود. در صورتی که نامه را  دریافت نکردید، به خصوص اگر از خدمات پست الکترونیک 
های ارسالی از طرف سامانه به ویژه  برخی از ایمیل بزنید.  0ها کنید، سری به پوشه هرزنامه یاهو استفاده می

 ه باشد.  ارسال شده است، ممکن است در این پوش irمواردی که با دامنه .

 

و یک بار روی لینک مربوط به تأیید ثبت نام کلیک کنید. صفحه  کرده، نامه الکترونیک رسیده را باز در نهایت
 و فرآیند ثبت نام کامل خواهد شد.  هجدیدی باز شد

 توانید وارد سامانه شوید.  از این به بعد، با استفاده از نام کاربری و رمز تعیین شده، می

 تغییر رمز

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

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

 شوید. « صفحه شخصی»از منوی بالای سایت وارد 

 تغییر کلمه عبور کلیک کنید. ة روی گزین« صفحه شخصی»در بالای 

 خواهد.  می شود که از شما رمز عبور فعلی و رمز عبور جدید را ای باز می صفحه

                                                       
1
 Spams 
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 شود رمز عبور جدید را دوبار وارد کنید.  برای اجتناب از اشتباه، از شما خواسته می

شود از رمزهای عبور ترکیبی )حروف + اعداد +  توصیه می
 ها( استفاده کنید. نشانه

 بازیابی رمز عبور

 اید؟ کلمه عبور خود را فراموش کرده

اید و آن را به یاد دارید، نیازی به تماس با مدیر سامانه  اگر آدرس پست الکترونیک خود را درست وارد کرده
 ندارید. 

 شود.  ام، فعال می رمز اشتباه، گزینه کلمه عبور خود را فراموش کردهبعد از ورود با کلمه 

 

 کلیک کنید. « ام عبور را فراموش کرده  کلمه»ة روی گزین

 خواهد آدرس پست الکترونیک خود را وارد کنید.  شود که از شما می فرمی باز می
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 اید( را به دقت وارد کنید.  آدرس پست الکترونیک اصلی خود )همان آدرسی که با آن ثبت نام کرده

شود. با کلیک روی  صندوق پست الکترونیک خود را باز کنید. یک نامه حاوی تأیید فرآیند برای شما ارسال می
 مجزا وارد کنید. ة شود رمز عبور جدید را دو بار و در دو خان شود و از شما خواسته می آن، دوباره وارد سامانه می

 ید!مواظب رمز عبور جدید باش
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 نویسنده

 مقاله باید در سامانه ثبت نام کرده و با نام کاربری و کلمه عبور اختصاصی خود وارد سامانه شوید. ای ارسال بر

 کنند، امکان ارسال مقاله را دارند. تمامی کاربرانی که در سامانه ثبت نام می

 شده است:صفحه اختصاصی نویسنده از سه بخش تشکیل 

 ارسال مقالات جدید -0

 مقالات نیازمند بازنگری -2

 مقالاتی که وضعیت آنان مشخص شده است -3

 

 ارسال مقاله جدید

 را انتخاب کنید. جدیدارسال مقاله پس از ورورد به سامانه، روی گزینه صفحه شخصی کلیک کرده و گزینه 

کند تمامی فرآیندهای استاندارد  گیرد. این فرم به شما کمک می در اختیار شما قرار میای  یک فرم دوازده مرحله
 های مربوطه انجام دهید.  ارائه مقاله از انتخاب نوع مقاله )پژوهشی، مروری، و غیره( تا تسلیم فایل
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ها،  است و بدون پر کردن خانهنید. توجه داشته باشید که ارائه اطلاعات برخی مراحل الزامی فرم را به دقت تکمیل ک
های مربوط را خالی  توانید خانه امکان عبور به مرحله بعدی را ندارید. برخی دیگر از مراحل، اختیاری بوده و می

 بگذارید.

این  طراحیبه کار گرفته شده در با توجه به تکنولوژی خاصی 
به مراحل  spaceBackتوان با استفاده از دکمه  نمی، صفحات

. در پر کردن فرم دقت داشته باشید و اگر خطایی رخ ازگشتقبلی ب
 . در آخرین مرحله، امکان تصحیح وجود داردداد، 

 گیرد.  ( در کنار عنوان مرحله قرار میمارک ) با تکمیل هر مرحله، یک علامت چک

در ارائه اطلاعات مربوط به عنوان 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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و یا چند نویسنده داشته باشد، باید نویسنده در مرحله ارائه اطلاعات مربوط به نویسنده، اگر مقاله مورد نظر، د
 دار مقاله را مشخص کنید.  عهده
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دار، فرآیندهای مربوط به پیگیری و ارائه نسخه  نویسنده عهده
 دهد.  نهایی مقاله را انجام می

شخصی از در مرحله ارسال چکیده به تعداد کلمات توجه داشته باشید. مدیر سامانه، شما را ملزم به رعایت تعداد م
کلمات کرده است. سامانه به صورت هوشمند تعداد کلمات را خوانده و اگر در محدوده تعیین شده بود، چکیده را از 

 پذیرد، در غیر این صورت ناچارید  چکیده مقاله را ویرایش کنید.   شما می
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 به همین ترتیب، اطلاعات خواسته شده در سایر مراحل را هم ارائه دهید. 

شود یک یادداشت برای سردبیر ارسال کنید، معیارهای خاص نشریه را دوباره  ل آخر، از شما خواسته میدر مراح
 های مربوط به مقاله را ارسال کنید.  چک کنید، و بعد فایل

مراحل دیگر را  کهشود  می فعال زمانیارسال فایل مقاله گزینه 
 کامل کرده باشید. 

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

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

له، یا تصاویر( نسبت به ارسال توانید با مشخص کردن نوع فایل ارسالی )اعم از مشخصات، اصل مقا در نهایت، می
 مقاله اقدام کنید. توجه داشته باشید که فقط ارسال اصل مقاله الزامی است.

، های ارسالی در این بخش باید در قالب یکی از پردازشگرهای متن )مایکروسافت آفیس، لاتکست، اوپن آفیس فایل
 کنند. دریافتی را مشخص میسردبیریا مدیر سامانه،  نوع مقالات  و غیره( باشد. پی دی اف
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 نشریهچون   اف اجتناب کنید. دی از ارسال فایل تصویری و پی
 امکان ویرایش و انتشار آنها را ندارد.

 

توانید  شود تا آنها را دوباره مرور کنید. می در آخرین مقاله، کلیه اطلاعات وارد شده در یک صفحه نمایش داده می
ارسال مقاله، کار را تمام ة های لازم را انجام دهید و یا با کلیک روی گزین ویرایشبا برگشتن روی مراحل قبل، 

 کنید!

از آنجا که فرآیند ارسال مقاله طولانی است و نیاز به اطلاعات خاص دارد، تمامی اطلاعات وارد شده )حتی در 
 یک نشست کامل شود. شود و لازم نیست تمام مراحل در  مرحله تعیین نوع مقاله( در سامانه ذخیره می

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

را انتخاب کرده و اطلاعات  مقالات تکمیل نشدهارائه مقاله جدید، گزینه ة های بعدی به سامانه، زیر گزین در مراجعه
 نید. جدید را وارد ک

اگر مقاله با موفقیت ارسال شود، نام و مشخصات آن را در فهرست 
 مشاهده خواهید کرد.« مقالات ارسال شده/ در دست بررسی»
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 مقالات نیازمند بازنگری

شود تا اشکالات مربوطه را در  در صورتی که مقاله شما مورد بررسی و پذیرش اولیه قرار گیرد از شما درخواست می
 زمانی مشخص برطرف کرده و نسخه جدید را ارسال کنید.یک دور ه 

 را انتخاب کنید. مقالات نیازمند بازنگریوارد سامانه شوید و از صفحه شخصی نویسنده، گزینه 

 اصلاحات مورد نظر را انجام داده و سپس فایل قبلی را از سامانه حذف کرده و فایل جدید را بارگذاری کنید.

 نکات مهم

 مزمان دو فایل به عنوان فایل اصلی مقاله وجود ندارد. نویسنده در هر صورت فقط امکان ارسال یک امکان ارسال ه
  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 

 جدول و تصویر را به صورت جداگانه ارسال کنید. برای این منظور، از منوی توانید سایر مستندات مقاله شامل  می
 مربوطه نوع فایل را انتخاب کرده و فایل را بارگذاری کنید.

 . شود می متناسب با موضوع مقاله آورده واژه اصلی در بخش افزودن واژگان کلیدی چند  

اس و بر اس مدیر سامانهلازم برای هر مقاله را واژگان کلیدی  تعداد
کلید واژگان نباید تکرار کند. های نشریه مشخص می سیاست

 کلمات موجود در عنوان مقاله باشند.
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