


 ارسال اثر ثبت نام و فصل اول: راهنمای

 معرفی صفحه اصلی سامانه

 

نمایش لیست کتاب ها بر 

 اساس موضوعات

 مشاهده سبد خرید

 ثبت نام/ورود به سامانه 

تازه های نشر نمایش 

 انتشارات

 نمایش پر فروش ترین آثار 

 نمایش آمار بازدید از سایت 

 نمایش اطلاعات تماس با ما 

 اشتراک گذاری سایت



 

نمایش لینک های مرتبط و  

 تبلیغات

 ارنمایش اخب 



 ثبت نام در سامانه 

برای تمامی افراد  نام در سامانهم کنند. ثبتناابتدا باید در  سامانه ثبت تمامی افراد برای ارسال اثر یا خرید کتاب

نام، رمز عبور به ایمیل شما ارسال د. پس از تکمیل فرم ثبترایگان است و نیازی به تأیید مدیر سامانه ندار

شود. بنابراین، از نشانی ایمیل صحیح که به آن دسترسی دارید استفاده کنید. پس از دریافت رمز عبور، وارد می

  یا کتاب مورد نظر خود را برای خرید انتخاب کنید. خود را وارد کرده اثرسامانه شده، اطلاعات 

    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 به دقت تکمیل کنید.اطلاعات خواسته شده را 

آدرس و کدپستی را به دقت وارد کنید. کتاب های 

 خریداری شده به این آدرس ارسال می شوند.

نام کاربری می تواند پست الکترونیکی یا هر نام 

دیگری باشد. از این نام می توانید برای ورود به 

 سامانه استفاده کنید.



 نمونه فرم تکمیل شده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 معرفی صفحه شخصی

 

 

 ارسال و پیگیری آثار

 شوید. "ثبت عنوان جدید"ارسال و پیگیری آثار مراجعه کنید و وارد بخش ابتدا به بخش  اثر جدیدبرای ارسال 

 

 

 ثبت عنوان جدید

 دهید: برای ارسال مقاله لازم است مراحل زیر را انجام

خلاصه، کلیدواژگان،تعداد صفحات را در این مرحله وارد کنید و سپس عنوان کامل،وارد کردن عنوان:  .1

  نوع اثر و نویسندگان را مشخص کنید.

 ورود به نقش های کاربر

پس از ورود به سامانه، روی گزینهه صهفحه شخ هی کلیه  

یه  فهرم  را انتخاب کنیهد.جدید  ثبت عنوانکرده و گزینه 

گیرد. این فرم به شما ای در اختیار شما قرار میمرحله هشت

از انتخاب  اثرتاندارد ارائه کند تمامی فرآیندهای اسکم  می

 های مربوطه را انجام دهید.تا ارسال فایل اثرنوع 

مشاهده/ ویرایش اطلاعات 

 کاربر



 

 

 )به غیر از نویسنده ای که در حال ثبت اثر است(اطلاعات همه نویسندگان اضافه کردن نویسندگان: .2

      رد کنید.را به صورت کامل در این مرحله وا

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

مقاله در این بخش نمایش داده مهی  ه عهده داراطلاعات نویسند

 نام نویسنده عهده دار با علامت ستاره مشخص می شود. شود.

 ویرایش اطلاعات نویسنده اطلاعات

 حذف نویسنده



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سههایر نویسههندگان را در ایههن بخههش وارد اطلاعههات 

کنید. اطلاعات نویسندگانی که در ایهن بخهش وارد 

 ش داده می شود.می کنید در جدول زیر نمای

 "بعهدی"روی گزینهه برای رفتن بهه مرحلهه بعهد 

 کلی  کنید.

 تغییر ترتیب نمایش نام نویسندگان. 

کلی   "ذخیره"پس از انجام تغییرات روی گزینه 

 کنید تا تغییر ترتیب در سامانه ثبت شود.



 وارد کنید. مرحلهاطلاعات هر ف ل اثر را در این اضافه کردن فصل ها:  .3

 

 

 

اطلاعات هر ف ل ذخیره می شود. پس از وارد کردن  "ذخیره ف ل"اطلاعات با انتخاب گزینه  پس از وارد کردن

 به مرحله بعد هدایت می شوید. "یبعد"اطلاعات همه ف ل ها با استفاده از گزینه 

 

پس از وارد کردن اطلاعات هر ف ل 

 را انتخاب کنید. "ذخیره ف ل"گزینه



 

 

 انتخاب موضوعات: .4

 

 

 

 

 

 

برای ویرایش اطلاعات هر 

ف ل روی این گزینه 

 کلی  کنید.

 حذف ف ل های کتاب

موضوع مرتبط با اثر خود 

 را انتخاب کنید.

 



، دگمه ارسال فایل را انتخاب کنید. در صورت نیاز، اثرپس از انتخاب فایل اصلی اضافه کردن فایل ها:  .5

شما  اثرچکیده و مشخ ات  "بعدی"ها ارائه دهید. با انتخاب گزینه توضیحاتی در رابطه با محتوای فایل

 رسد. به پایان می اثر، فرآیند ارسال اثربا انتخاب گزینه ارسال شود. نمایش داده می

 شود.نیز به نشانی ایمیل شما ارسال می اثرایمیل تأییدیه دریافت اصل  -

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

ما خواسته خواهد شد کهه ت هاویر را در یه  فایهل جهدا شما حاوی ت ویر یا نمودار است، از ش اثراگر  -

 ذخیره کرده و ارسال کنید. 

، یا ت اویر( نسبت بهه اثرتوانید با مشخص کردن نوع فایل ارسالی )اعم از مشخ ات، اصل در نهایت، می -

 اقدام کنید.  اثرارسال 

ر ایهن بخهش بایهد در قالهب های ارسالی دالزامی است. فایل اثرتوجه داشته باشید که فقط ارسال اصل  -

 یکی از پردازشگرهای متن )مایکروسافت آفیس، لاتکست، اوپن آفیس، پی دی اف و غیره( باشد. 

 کنند.مدیر سامانه، نوع مقالات دریافتی را مشخص می -

 

 
 

 

 

برای بارگذاری فایل اصل مقالهه ابتهدا 

 این گزینه را انتخاب کنید.

 



 

 

 

 

 

 

 

 

فایل اصل مقاله را از این بخهش انتخهاب کنیهد و 

کلیه   "ارسال فایهل"برای ثبت فایل روی گزینه

 کنید.

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 مرحله وارد کنید.توضیحات لازم برای اعضای هیات تحریریه را در این  توضیحات تکمیلی: .6

 

فایل هایی که بارگذاری می کنیهد در 

 این جدول نمایش داده می شود.

ه درسههتی در صههورتی کههه فایههل بهه

بارگذاری شده باشد، نهام  آن در ایهن 

 شود قسمت نمایش داده می

قبل از ارسال نهایی، امکان حذف فایل  

 وجود دارد.



 متن تعهد نامه را در این مرحله وارد کنید.تعهد نامه و چک لیست:  .7

 

 

شود تا آنها را دوباره در آخرین مرحله، کلیه اطلاعات واردشده در یک صفحه نمایش داده میتکمیل ارسال اثر:  .8

دهید و یا با کلیک روی گزینة ارسال های لازم را انجام توانید با برگشتن روی مراحل قبل، ویرایشمرور کنید. می

طولانی است و نیاز به اطلاعات خاص دارد، تمامی اطلاعات  اثر، کار را تمام کنید! از آنجا که فرآیند ارسال اثر

شود و لازم نیست تمام مراحل در یک مرحله کامل ( در سامانه ذخیره میاثرواردشده )حتی در مرحله تعیین نوع 

کلیک کنید. اطلاعات در سامانه « بعدی»در اختیار دارید را وارد کنید و روی دکمه  اثره از شود. هر اطلاعاتی ک

نشده را انتخاب کرده و اطلاعات جدید را وارد تکمیل عناوینهای بعدی به سامانه، گزینه شود. در مراجعهذخیره می

 کنید.

 



 

 

  .شودنمایش داده میبه صورت زیر  دپیام تایی اثرپس از ارسال 

 

 

 

در صورتی که همه مراحل را به درسهتی انجهام داده 

شهود. بها نمهایش داده می "ارسال اثهر"باشید گزینه 

 انتخاب این گزینه اثر ارسال می شود.



 پیگیری وضعیت مقاله

  مراجعه فرمایید. "در حال بررسیارسال شده  عناوین"توانید به بخش برای پیگیری وضعیت مقاله می

 

 توانید در ت ویر زیر مشاهده کنید.امکانات این بخش را می

 

 اثرشکلی و محتوایی باشد، نیازمند تغییرات  اثر در صورتی که از نظر دبیرعلمیعناوین نیازمند ارسال دوباره: 

توانید مقاله را مشاهده و می شود. با مراجعه به این بخشمی منتقل " عناوین نیازمند ارسال دوباره "به بخش

 .اصلاح کنید

 

برای اصلاح اثر بر روی کهد  .شودنمایش داده میصفحه زیر  " عناوین نیازمند ارسال دوباره "با مراجعه به بخش 

 .آن کلی  کنید

 

 

 

 

است اصهلاح و مجهدداا ارسهال آثاری که لازم 

 شوند، به این بخش منتقل می شوند.



را  دبیرعلمهیتوانیهد توضهیحات شود. در صهفحه اول میصفحه زیر نمایش داده می اثرپس از کلی  بر روی کد 

اصلاح شده را بارگذاری  اثر "عناوین نیازمند ارسال دوباره "را اصلاح نمایید و در بخش  اثرببینید و باتوجه به آن 

 نمایید.

 

 

 ویرایش شده را جایگزین کنید. اثرذف کنید و قدیمی را ح اثرتوانید می در این مرحله

 

 برای شما فعال "اثرارسال "در مرحله آخر در صورتی که همه مراحل را به درستی انجام داده باشید گزینه 

 شود.می

 

شتود تتا شما مورد بررسی و پذیرش اولیه قرار گیرد از شما درخواستت می اثردر صورتی که عناوین نیازمند بازنگری: 

وارد سامانه برای انجام این کار،  لات مربوطه را در یک دوره زمانی مشخص برطرف کرده و نسخه جدید را ارسال کنید.اشکا

اصلاحات مورد نظر را انجام داده و سپس  نیازمند بازنگری را انتخاب کنید. عناوینشوید و از صفحه شخصی نویسنده، گزینه 

 جدید را بارگذاری کنید.فایل قبلی را از سامانه حذف کرده و فایل 

 

اثهر و با کلیه  بهر روی کهد  شودنمایش داده می اثراطلاعات  "نیازمند بازنگری  عناوین "پس از ورود به بخش 

 .(باشداثر میمراحل این بخش دقیقا مانند مراحل ارسال مورد نیاز را اصلاح کنید. )های توانید بخشمی



 

 نکات مهم

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

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

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

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

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

 

در صورتی که لازم باشد نویسنده فایلی را  عناوین ارسال شده به نویسنده برای تایید فایل های نهایی:

 منتقل "سال شده به نویسنده برای تایید فایل های نهاییعناوین ار "به بخش  اثرارسال کند، اثر قبل از انتشار 

 های مورد نیاز را بارگذاری و برای دبیرعلمی ارسال کند.تواند فایلنویسنده با مراجعه به این بخش میشود. می

 

 

 

 

 

 

 



 دبیرعلمیفصل دوم:  راهنمای 

را بر  انتشاراتت و مسئولیت بخش علمی اس آثارها و اصل ، ناظر اصلی جریان بررسی و ارزیابی چکیدهدبیرعلمی

دهد تا فرآیند قرار می دبیرعلمیای را در اختیار علمی سیناوب امکانات ویژه آثار عهده دارد. سامانه مدیریت نشر

 انجام رسد. به دقت و در کمترین زمان ممکن به  آثارارزیابی و داوری 

شرایط لازم  اثر شود که آیا اساساابه خوبی مشخص  این موضوع باید علمیبر اساس بررسی اولیه توسط دبیر 

. انتشار را دارد یا نه و اگر صلاحیت انتشار را دارد باید توسط چه کسهی ارزیهابی شهودبرای داوری، ارزیابی و 

یها دبیهر تخ  هی گروه تخ  ی ممکن است وظیفه انجام این امر را به همکاران علمی خود در  دبیرعلمی

را رعایهت  انتشهارات، شرایط و ضوابط مورد نظهر اثرابی اولیه را خود انجام داده و چنانچه واگذار کند تا ارزی

مهورد  اثهرشرایط و ضوابط را رعایهت نکهرده باشهد،  اثریکرده باشد برای داوری ارسال شود. در صورتی که 

 شود.گردانده پذیرش قرار نگرفته و در صورت نیاز برای نگارش و اصلاح مجدد ممکن است به نویسنده باز

 فرآیند داوری مقالات:

در ساختار مدیریت علمی نشریات، سهردبیر تمهامی کارههای مربهو  بهه ارزیهابی و داوری مقالهات را بهه انجهام 

رساند. البته این امکان وجود دارد تا ایشان بخشی از وظایف خود را به دبیهر تخ  هی کهه در واقهت دسهتیار می

تواند مقاله را مورد بررسی و ارزیابی علمهی قهرار به طور کلی، دبیر تخ  ی میاصلی سردبیر است، واگذار کند. 

تواند مقاله را به داوری ارسال کرده و بر اساس نظر داده و نظر خود را به نویسنده اعلام کند. ایشان همچنین می

 داور، نتیجه بررسی را به اطلاع نویسنده برساند. 

را بهه داوری ارسهال کهرده، نتیجهه داوری را  آثهارد نهتوانی هستند کهه میو دبیر تخ  ی تنها افراد دبیرعلمی

مشاهده کنند و در صورت اختلاف نظر بین داوران به داور سوم یا داور تطبیقی ارسهال کننهد. در نهایهت نتیجهه 

ا توانهد بههمچنهین می علمهیدبیر. دار مقالهه رسهانده مهی شهودبه اطلاع نویسنده عهده علمیدبیرتوسط داوری 

گرفته توسط نویسنده، آن را برای مطابقت با نظر داور بهه داور مربوطهه یها داور تطبیقهی مشاهده اصلاحات انجام

را به دبیرتخ  ی ارسال کند تا این مراحل را پیگیری کند.( و در نهایت بعد از اینکه بازنگری و  اثرارسال کند)یا 

را بهه نویسهنده  اثهرهمراه یادداشت ویژه برای ارسهال نههایی اصلاحات مورد نظر انجام گرفت برای ادامه کار، به 

 بازگرداند. 



 

 در ت ویر زیر معرفی شده است. علمیدبیر امکانات اخت اصی نقش

ی، نقش علمبرای مشاهده امکانات بخش دبیر

 را انتخاب کنید. دبیرعلمی



 

 

 

 

 

 

 

 

آثار ارسال شده به داور و آثهار 

 بررسی شده توسط داوران

 

آثهههار ارسهههال شهههده بهههه 

دبیرتخ  ههی و آثههار بررسههی 

 شده توسط دبیرتخ  ی

آثار ارسال شده بهه ویراسهتار 

نی/ادبی یا صفحه آرا علمی، ف

و آثههار بررسههی شههده توسههط 

 ویرایش شده

 
ارسال شده بهه نویسهنده  آثار

و آثهار بهازنگری برای بازنگری 

 شده

دریافههت گههزارش از آثههار در 

 وضعیت های مختلف



جستجوی آثار

 

د. از در این قسمت همه آثار ارسال شده به انتشارات نمایش داده می شو: آثار ارسال شده به وسیله نویسنده

 طریق این بخش با کلی  روی کد اثر می توانید وضعیت اثر را تغییر دهید.

 

 با کلی  روی کد مقاله صفحه زیر نمایش داده می شود.

 

 

 

 

اطلاعات زیر نمایش  اثرروی کد هر  اثر) با کلی کد 

 داده می شود.(

اینجها را کلیه   اثهرابطه بها گیری در ربرای ت میم

 کنید



می توانید وضعیت اثر را تغییر دهید.)اثر را به دبیرتخ  ی، داور، ویراستار و  "انتخاب کنید"از طریق منوی 

 ارسال کنید و یا به اثر پذیرش دهید.( صفحه آرا یا نویسنده

 ارسال اثر به دبیرتخصصی:

 "ارسال اثر به دبیرتخ  ی"روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثربرای اینکار پس از کلی  روی کد 

 کلی  کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ارسال اثر به دبیر تخ  ی روی برای 

 این گزینه کلی  کنید.



 

 

 ارسال اثر به داوران:

کلی   "ارسال اثر به داوران "روی گزینه  کنید انتخابریق منوی ، از طاثربرای اینکار پس از کلی  روی کد 

 کنید.

 

 

 

 

 

 پرینت گرفتن اطلاعات اثر

 انتخاب نام دبیر تخ  ی

 نمایش اطلاعات دبیرتخ  ی

یادداشهههت توضهههیحات لهههازم بهههرای 

 دبیرتخ  ی

مهههتن ایمیهههل اطلهههاع رسهههانی بهههه 

 دبیرتخ  ی

روی  لههه بههه دبیرتخ  ههی انتخههاب شههدهارسههال مقادر پایههان بههرای 

 کلی  کنید. "ذخیره"گزینه

 ارسال اثر به داوران روی این گزینه کلی  کنید.برای 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ابتدا نام داور را از این قسمت انتخهاب 

 کنید.

پس از انتخاب نام داور با کلیه  روی 

 این گزینه اثر به داور ارسال می شود.

فایل ههایی را کهه میخواهیهد بهرای 

داور ارسههال شههود انتخههاب کنیههد و 

ارسههال فایههل هههای  "روی گزینههه

د تها فایهل کلی  کنی "انتخاب شده

 ها برای داور ارسال شود.



 توضیحات تکمیلی صفحه ارسال مقاله به داوران:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در این قسمت می توانیهد نها داور مهورد نظهر را 

 جستجو کنید.

مشههخص کنیههد کههه مههی خواهیههد داوران را بههه 

 صورت تکی یا گروهی انتخاب کنید.

در صورت نیاز می توانید فایل های اضهافی را از 

 ر ارسال کنید.این قسمت برای داو

با استفاده از این بخش می توانید نمایش داوران 

 را بر اساس رشته تخ  ی مورد نظر فیلتر کنید.



 ارسال اثر به ویراستار علمی:

 "ستار علمیارسال اثر به ویرا "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثربرای اینکار پس از کلی  روی کد 

 کلی  کنید.

 

 

 

 

 

 

ارسال اثر به ویراستار علمی روی برای 

 این گزینه کلی  کنید.



 

 

 

 

 

 

 ارسال اثر به نویسنده برای اصلاح/بازنگری/تکمیل مدارک:

با توجه به وضعیت ) انتخاب کنیدپس از کلی  روی کد اثر، از طریق منوی  ارسال مقاله به نویسندهبرای 

 یکی از گزینه های مشخص را انتخاب کنید. (مقاله

 

 نام ویراستار علمی را انتخاب کنید.

لاعههات بیشههتر دربههاره مشههاهده اط

 ویراستار علمی انتخاب شده.

توضیحات لازم برای ویراستار علمی را 

 در این بخش وارد کنید.

 متن ایمیل اطلاع رسانی به ویراستار

فایل ههایی را کهه میخواهیهد بهرای 

ارسال شود انتخاب کنید و  ویراستار

ارسههال فایههل هههای  "روی گزینههه

کلی  کنید تها فایهل  "انتخاب شده

 ارسال شود. ها

در صورت نیاز می توانید فایهل ههای 

راستار اضافی را از این قسمت برای وی

 ارسال کنید.

در پایان روی گزینهه ذخیهره کلیه  

 کنید.



 

 

 

 

 

 پس از انتخاب هر ی  از گزینه های بالا صفحه زیر نمایش داده می شود.

 

 

انتخاب کنید که بهه چهه دلیهل مهی 

خواهیههد مقالههه را بههه نویسههنده بههاز 

 گردانید.

توضیحات لهازم بهرای نویسهنده را در 

 این قسمت وارد کنید.

 رسانی به نویسنده متن ایمیل اطلاع

در صورت نیاز می توانید فایهل ههای 

اضافی را از این قسمت برای نویسنده 

 ارسال کنید.

 

در پایان با کلی  روی گزینه ذخیهره 

 اثر برای نویسنده ارسال می شود.

 



 ارسال اثر به ویراستار فنی/ادبی:

ارسال اثر به ویراستار  "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثربرای اینکار پس از کلی  روی کد 

 کلی  کنید. "فنی/ادبی 

 

 

 

 

 

 

 

ارسال اثر به ویراسهتار روی ایهن برای 

 گزینه کلی  کنید.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توضیحات لهازم بهرای ویراسهتار را در 

 سمت وارد کنید.این ق

 متن ایمیل اطلاع رسانی به ویراستار

در صورت نیاز می توانیهد فایهل ههای 

اضافی را از این قسمت برای ویراسهتار 

 ارسال کنید.

در پایان با کلی  روی گزینهه ذخیهره  

 اثر برای نویسنده ارسال می شود.

 

 نام ویراستار را انتخاب کنید.

ی فایل ههایی را کهه میخواهیهد بهرا

ارسال شود انتخاب کنیهد و  ویراستار

ارسههال فایههل هههای  "روی گزینههه

 کلی  کنید تا فایل ها "انتخاب شده

 ارسال شود.

 نمایش اطلاعات بیشتر درباره ویراستار



 آرا:ارسال اثر به صفحه 

 "ارسال اثر به صفحه آرا "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثربرای اینکار پس از کلی  روی کد 

 کلی  کنید.

 

 

 

 

 

 

ارسال اثر به صفحه آرا روی این برای  

 گزینه کلی  کنید.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

توضیحات لازم بهرای صهفحه آرا را در 

 این قسمت وارد کنید.

 میل اطلاع رسانی به صفحه آرامتن ای

در صورت نیاز می توانید فایهل ههای 

اضافی را از این قسمت بهرای صهفحه 

 آرا ارسال کنید.

در پایان با کلی  روی گزینه ذخیهره 

 اثر برای صفحه آرا ارسال می شود.

 نام صفحه آرا را انتخاب کنید.

فایل هایی را کهه میخواهیهد بهرای 

انتخاب کنیهد ارسال شود  صفحه آرا

ارسههال فایههل هههای  "و روی گزینههه

کلی  کنید تها فایهل  "انتخاب شده

 ارسال شود. ها

نمایش اطلاعات بیشتر درباره صهفحه 

 آرا



 ارسال اثر به نویسنده برای تایید فایل های نهایی:

ثر به نویسنده برای ارسال ا "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثربرای اینکار پس از کلی  روی کد 

 کلی  کنید. "تایید فایل های نهایی 

 

 

 

 

 

 

 

ارسهال اثهر بهه نویسهنده بهرای برای 

تاییههد فایههل هههای نهههایی روی ایههن 

 گزینه کلی  کنید.



 

 

 

 

 پذیرش علمی)اولیه( اثر:

پذیرش  "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثرپس از کلی  روی کد  برای پذیرش اولیه اثر

 کلی  کنید. "علمی)اولیه( اثر 

 

توضیحات لهازم بهرای نویسهنده را در 

 این قسمت وارد کنید.

 متن ایمیل اطلاع رسانی به نویسنده

در صورت نیاز می توانید فایهل ههای 

اضافی را از این قسمت برای نویسنده 

 ارسال کنید.

در پایان با کلی  روی گزینه ذخیهره 

 اثر برای نویسنده ارسال می شود.

 

می توانید فایل ویراستاری یا صفحه 

انتخهاب  آرایی شده را از این بخهش

ارسهال "کنید و با استفاده از گزینهه

بههرای  "فایههل هههای انتخههاب شههده

 نید.کنویسنده ارسال 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پذیرش اولیه اثر روی این گزینه برای 

 کلی  کنید.

 متن ایمیل اطلاع رسانی به نویسنده

توضیحات لهازم بهرای نویسهنده را در 

 این قسمت وارد کنید.

برای ثبت پهذیرش اولیهه روی گزینهه 

 ذخیره کلی  کنید.



 پذیرش نهایی اثر:

پذیرش  "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثرپس از کلی  روی کد  نهایی و چاپ اثر برای پذیرش

 کلی  کنید. "اثر نهایی

 

 

 

 

 

 

 

 

یرش نهههایی اثههر روی ایههن پههذبههرای 

 گزینه کلی  کنید.



 

 

 

 عدم پذیرش اثر:

 کلی  کنید. "اثر عدم پذیرش "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثرپس از کلی  روی کد 

 

 

 

 

 متن ایمیل اطلاع رسانی به نویسنده

توضیحات لهازم بهرای نویسهنده را در 

 این قسمت وارد کنید.

برای ثبت پذیرش نههایی روی گزینهه 

 ذخیره کلی  کنید.

عدم پذیرش اثر با توجه به علت برای 

آن یکی از این گزینهه هها را انتخهاب 

 کنید.



 

 

 

 حذف اثر:

 کلی  کنید. "اثر ذفح "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثر  روی کد پس از کلی

 

 

 

 

 میل اطلاع رسانی به نویسندهمتن ای

توضیحات لهازم بهرای نویسهنده را در 

 این قسمت وارد کنید.

برای ثبت عهدم پهذیرش روی گزینهه 

 ذخیره کلی  کنید.

حذف اثر روی این گزینه کلی  برای 

 کنید.



 

 

 

 

 بازپس گرفتن اثر بر اساس درخواست نویسنده:

 "گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی در صورت پذیرش درخواست بازپس گیری اثر پس از کلی  روی کد

 را انتخاب کنید. "بازپس گرفتن اثر بر اساس درخواست نویسنده

 

 

 

روی گزینه باز پس گرفتن اثر کلیه  

 کنید.

 متن ایمیل اطلاع رسانی به نویسنده

توضیحات لهازم بهرای نویسهنده را در 

 این قسمت وارد کنید.

ای ثبت تغییرات روی گزینه ذخیره بر

 کلی  کنید.



 

 

  

 

 افزودن یادداشت برای اثر:

 کلی  کنید. "افزودن یادداشت برای اثر "روی گزینه  انتخاب کنید، از طریق منوی اثرپس از کلی  روی کد 

 

 

 

 متن ایمیل اطلاع رسانی به نویسنده

توضیحات لهازم بهرای نویسهنده را در 

 این قسمت وارد کنید.

بههرای ثبههت بههازپس گیههری اثههر روی 

 گزینه ذخیره کلی  کنید.

برای گذاشتن یادداشت درباره ی  اثر 

 وی این گزینه کلی  کنید.ر



 

  

 

 

 دبیر تخصصی

را به عنوان  آثار علمیانتشار  شود که کارهای مربوط به، دبیر تخصصی به شخصی گفته میانتشاراتدر ساختار مدیریتی 

 کند.مدیریت می دبیرعلمیدستیار اصلی 

 

 

در صورت ورود به نقش دبیرتخصصی صفحه زیر به شما نمایش داده می شود. در این صفحه می توانید مقالات جدید ، 

 مقالات بررسی شده و مقالاتی که درباره آن ها تصمیم گیری شده است را مشاهده کنید.

 

یادداشت خود را در این قسهمت وارد 

 کنید.

بههرای ثبههت یادداشههت روی گزینههه 

 ذخیره کلی  کنید.



 

 

 

 

 پس از ورود به بخش آثار برسی نشده همه مقالات بررسی نشده به صورت زیر به شما نمایش داده می شود.

 

 

 

پس از کلیک روی کد اثر صفحه زیر نمایش داده می شود. از طریق این قسمت می توانید ابتدا مشخصات و فایل اصلی اثر 

 را مشاهده کنید و سپس نظر خود را ثبت کنید.

مقالاتی که توسط دبیرتخصصی بررسی شده اند و نتیجه بررسی 

 برای دبیرعلمی ارسال شده است.

 ی که درباره آن ها تصمیم گیری شده استتمقالا

 برای بررسی و اعلام نظر روی کد اثر کلیک کنید.

 وز توسط دبیرتخصصی بررسی نشده اندمقالات جدیدی که هن



 

 

 

 

 توضیحات لازم برای نویسنده را در این قسمت وارد کنید.

 ازم برای دبیر را در این قسمت وارد کنید.توضیحات ل

 فایل های لازم را از این قسمت بارگذاری کنید.

نظر نهایی خود را از این قسمت اعلام کنید و در پایان 

را انتخاب  "ارسال نتیجه ارزیابی"برای ثبت نظر گزینه 

 کنید.

 اطلاعات اثر

اطلاعات نویسندگان 

 اثر

 های اثراطلاعات فصل

فایل های ارسالی 

 توسط نویسندگان



مراجعه کنید. با کلیک روی کد هر مقاله می توانید  "آثار بررسی شده"ت گزارش از مقالات بررسی شده به بخش برای دریاف

 اطلاعات بیشتری دریافت کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مدیر انتشارات

 مدیر انتشارات وظیفه انتشار و مدیریت کتاب های موجود در فروشگاه را دارد.

 

 ثبت عنوان جدید:

 مراجعه کنید. "ثبت عنوان جدید"برای قرار دادن کتاب جدید در فروشگاه کتاب سامانه ابتدا به بخش 

 

 

 



  صفحه زیر به شما نمایش داده می شود. "ثبت عنوان جدید"پس از انتخاب گزینه

 

 

 

 

 عنوان کتاب را در این بخش وارد کنید.

سایر اطلاعات کتاب را در صورت وجود 

 وارد کنید.

با انتخاب این گزینه کتاب در بخش تازه 

ها نشر در صفحه اصلی سامانه قرار می 

 گیرد.

با انتخاب این گزینه کتاب در بخش 

پرفروش ها در صفحه اصلی سامانه قرار 

 می گیرد.

پایان برای ثبت اطلاعات گزینه در 

 را انتخاب کنید. "ذخیره"



 فهرست عناوین:

 

 

            

 

 

 

 

برای جستجوی عنوان یک کتاب 

سازی کتاب یا تغییر ترتیب مرتب 

 ها از این قسمت استفاده کنید.

پس از انتخاب عنوان مورد نظر با 

استفاده از این گزینه می توانید 

 کتاب را حذف کنید.



 تعیین قیمت:

 مراجعه کنید "تعیین قیمت"به بخشای اصلاح قیمت کتاب های موجود در سامانه بر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قیمت های جدید را در این قسمت وارد کنید و نتیجه 

 ذخیره کنید.را با استفاده از گزینه 

ابتدا برای جستجوی عنوان یک کتاب یا تغییر ترتیب 

 از این قسمت استفاده کنید. ها کتابسازی  مرتب

برای ویرایش اطلاعات کتاب روی این گزینه کلیک 

 کنید.

برای اعمال تخفیف روی عناوین انتخاب شده به 

 صورت یکجا از این قسمت استفاده کنید.



 تعیین موجودی کتاب ها:

 مراجعه کنید. "تعیین موجودی کتاب ها"برای تغییر موجودی کتاب ها به بخش

 

 

 

 

 

 

 

ابتدا برای جستجوی عنوان یک کتاب یا 

تغییر ترتیب مرتب سازی کتاب ها از این 

 کنید.قسمت استفاده 

برای اعمال تغییر تعداد موجودی عناوین 

انتخاب شده به صورت یکجا از این 

 قسمت استفاده کنید.



 وارد کردن گروهی فهرست کتاب ها از فایل: 

 کتاب ها از طریق فایل اکسل به این بخش مراجعه کنید.برای وارد کردن گروهی 

 

 

 در اکسل می توانید اطلاعات زیر را قرار دهید: در صفحه نمایش داده شده فایل اکسل اطلاعات کتاب را بارگذاری نمایید.

  شابک .1

  آنلاین شابک .2

  عنوان .3

  (شما سیستم در) کتاب کد .4

  سری عنوان .5

  چاپ نوبت .6

  صفحات تعداد .7

  جودیمو تعداد .8

  LC کد .9

  دیوئی کد .11

  (DOI) دیجیتال شناسه .11

  انتشار تاریخ .12

  ناشر .13



  جلد نوع .14

  اندازه .15

  (گرم) وزن .16

  توضیحات .17

  نویسندگان .18

  مترجمان .19

  گروه/  موضوع .21

  جلد روی قیمت .21

 نهایی قیمت .22

 سطر اول اکسل می تواند شامل موارد فوق باشد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 پس از بارگذاری اکسل صفحه زیر نمایش داده می شود.

 

 

 

 

 

مشخص کنید که هر فیلد در اکسل شما با چه 

 نامی ذخیره شده است.



در صورتی  لیست کتاب ها و اطلاعات آن ها به صورت زیر نمایش داده می شود. "پیش نمایش"پس از کلیک روی گزینه 

 کلیک کنید. "ذخیره"که اطلاعات صحیح است در پایان صفحه روی گزینه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 به روز رسانی قیمت از فایل:

 قسمت شوید.برای به روز رسانی قیمت کتاب ها از یک فایل اکسل وارد این 

 

 

صفحه زیر به شما نمایش داده می شود. در این صفحه اکسل حاوی  "به رو رسانی قیمت از فایل"پس از ورود به بخش 

 اطلاعات زیر را بارگذاری نماید:

  شابک .1

  عنوان .2

  جلد روی قیمت .3

 نهایی قیمت .4

  

 

 



 "پیش نمایش"ی رفتن به مرحله بعد روی گزینه پس از بارگذاری فایل اکسل صفحه زیر به شما نمایش داده می شود. برا

  کلیک کنید.

 

در صفحه ای مانند تصویر زیر اطلاعات کتاب ها به شما نمایش داده می شود. در "پیش نمایش"پس از کلیک روی گزینه

 کلیک کنید. "ذخیره"صورتی که اطلاعات صحیح است روی گزینه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مشخص کنید که هر فیلد در اکسل شما با چه 

 نامی ذخیره شده است.



 :به روز رسانی کتاب های موجود از فایل

 برای به روز رسانی موجودی کتابها در سامانه به این بخش مراجعه کنید.

 

 

صفحه زیر نمایش داد می شود. فایل اکسل حاوی اطلاعات  "به روز رسانی موجودی کتاب از فایل"پس از ورود به بخش 

 زیر را در این بخش بارگذاری کنید.

 

 

 د.پس از بارگذاری اکسل صفحه زیر نمایش داده می شو

 

مشخص کنید که هر فیلد در اکسل شما با چه 

 می ذخیره شده است.نا



 کلیک کنید. "ذخیره"در پایان اطلاعات بارگذاری شده به شما نمایش داده می شود. برای ثبت اطلاعات روی گزینه 

 

 

 

 بارگذاری تصویر روی جلد کتاب ها:

 برای بارگذاری تصاویر روی جلد کتاب ها به صورت یکجا وارد این بخش شوید.

 

 



صفحه زیر نمایش داد می شود. قبل از شروع بارگذاری  "به روز رسانی موجودی کتاب از فایل"پس از ورود به بخش 

 در سیستم خود ذخیره کنید. zipتصاویر را با نام کد کتاب یا شابک در قالب یک فایل با پسوند 

 

 

 

 

 

 فهرست کتاب های ناموجود:

از طریق این بخش می توانید  ای ناموجود به این بخش مراجعه کنید.برای مشاهده و تهیه گزارش از کتاب ه

 موجودی کتاب ها را افزایش دهید.

 

 

 

 را از این قسمت انتخاب کنید. zip.فایل 1

. مشخص کنید تصویر کتاب ها را بر اساس 2

 کد کتاب یا شابک ذخیره کرده اید.

. مشخص کنید تصویر کتاب ها را بر اساس 3

 کد کتاب یا شابک ذخیره کرده اید.



 

 

 

 :درخواست های جدید برای تهیه کتاب 

 ثبت کند کتاب به این بخش منتقل می شود.  آن رادر صورتی که کتابی موجود نباشد و فردی درخواست خرید 

 

 

با استفاده از این بخش می توانید کتاب مورد نظر 

دریافت  excelخود را جستجو کنید یا خروجی 

 کنید.

عناوین مورد نظر را از جدول بالا انتخاب کنید و از 

 ش موجودی را تغییر دهید.این بخ

http://press.razi.ac.ir/publisher?_action=wish


 

 :سفارشات جدید

  برای مشاهده سفارش های ثبت شده به این بخش مراجعه کنید.

 
 

 

 
 
 
 
 
 

سفارشات تایید شده برای تحویل "کتاب به بخش  "تایید سفارش برای تحویل به توزیت کننده"با انتخاب گزینه 

منتقل می شود. برای دریافت گزارش از سفارشات تایید شده می توانید به این بخش مراجعه  "به توزیت کننده

 کنید.

منتقل می شود.)برای دریافت  "سفارشات تایید نشده"رش به بخش سفا "عدم تایید سفارش"با انتخاب گزینه 

 مراجعه کنید.( "سفارشات تایید نشده"گزارش به بخش
 
 

در این قسمت می توانید کتاب مورد نظر خود 

 را جستجو کنید.

پس از انتخاب کتاب های مورد نظر با استفاده 

 از این گزینه وضعیت سفارش را تغییر دهید.
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 :سفارشات تایید نشده

این بخش منتقل می شود. از طریق این  در صورتی که سفارش ثبت شده در سامانه را تایید نکنید سفارش به

 قسمت می توانید از سفارش های تایید نشده گزارش تهیه کنید.

 
 

 :سفارشات تایید شده برای تحویل به توزیع کننده

اهده کنید و پس از تحویل سفارش به توزیت کننده وضعیت در این بخش می توانید سفارشات تایید شده را مش

 تغییر دهید.  "سفارشات تحویل شده به توزیت کننده"سفارش را به حالت
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 :یل شده به توزیع کنندهسفارشات تحو

 برای دریافت گزارش از سفارشات تحویل داده شده به توزیت کننده به این بخش مراجعه کنید.

 

 
 

 :سفارشات تسویه حساب شده

  است به این بخش مراجعه کنید.از سفارشاتی که هزینه آن ها پرداخت شده  برای دریافت گزارش

 

 تنظیمات:

http://press.razi.ac.ir/publisher?_action=sale
http://press.razi.ac.ir/publisher?_action=settle


 

 

 

 

 

 

 اطلاعات ناشر را در این بخش وارد کنید.



 مدیر سامانه:

 

 

  تنظیمات سامانه:

منوهایی که در این قسمت  می توانید منوها را مدیریت و ویرایش کنید. "تنظیمات سامانه  "از طریق بخش 

 قرار می گیرند. "راهنما"ایجاد می کنید زیر منوی 

 

 "راهنما"ویرایش منو 

 هایی که از سامانه ارسال می شود.ویرایش ایمیل

مشاهده، ویرایش اطلاعات و ورود به پروفایل 

 کاربران

 تغییر سطح دسترسی کاربران

 مشخص کردن تخ ص کاربران

 excelوارد کردن گروهی اطلاعات کاربران از 

 فحه را در این قسمت وارد کنید.عنوان ص

 محتوای صفحه را در این قسمت وارد کنید.



 امه ها:تنظیمات ن

 

  برای ویرایش نامه ها روی عنوان نامه کلی  کنید.

 

 

 

 

 

 

 متن مورد نظر خود را وارد کنید.

رض را تغییر در صورتی که میخواهید موضوع نامه پیش ف

 دهید، موضوع جدید را وارد کنید.

با استفاده از کد های این بخش مشخص کنید چه مواردی در 

نامه ها ذکر شود. برای مثال هر جا می خواهید نام نویسنده 

 را قرار دهید  {authorName}ذکر شود عبارت 



 :فهرست کاربران

 یا ورود به پروفایل سایر کاربران به این بخش مراجعه کنید. از کاربران excelبرای مشاهده و دریافت گزارش 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ورود به عنوان کاربر

 بازنشانی رمز ورود کاربران

 ویرایش اطلاعات کاربران



 تعیین وظایف:

 .برای تغییر سطح دسترسی کاربران به این بخش مراجعه کنید

 

 

  

 تعیین تخ ص کاربران:

 ابتدا به بخش موضوعات مراجعه کنید و موضوعات را وارد کنید.

 

 

 

 

 نام کاربر را انتخاب کنید.

نقش های کاربر را انتخاب کنید 

 "ذخیره نقش ها"و روی گزینه

 کلی  کنید.

 موضوع مورد نظر را از این بخش تعریف کنید.

خواهید برای یه  موضهوع در صورتی که می

خاص زیر موضوع تعریف کنید پس از ایجاد 

موضوع از طریق گفتهه شهده ابتهدا موضهوع 

اصههلی را مشههخص کنیههد و در بخههش نههام 

 را وارد کنید.  "زیر موضوع"موضوع 



 مراجعه کنید. "تعیین تخ ص کاربران  "پس از وارد کردن موضوعات به بخش 

 

 

 وارد کردن گروهی کاربران از اکسل:

 سامانه کنید به این بخش مراجعه کنید.در صورتی که می خواهید کاربران را به صورت گروهی وارد 

 

کاربر مورد نظر را از این قسمت انتخاب 

 کنید.

خههاب و بهها اسههتفاده از موضههوع را انت

ذخیهههره "و سهههپس "اضهههافه"گزینهههه

 ذخیره کنید. "موضوعات
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