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4 专家在线审稿系统 

4.1 专家在线审稿系统的主要功能 

1) 专家可以通过互联网实时了解自己所承担审稿的稿件,并在线填写审稿意见。 

2) 如果是退改稿，专家可以看到编辑的退稿要求和作者的修改说明，原稿和修改稿。 
3) 支持盲审。是否让专家看到作者信息可由各编辑部自己设置，这样可以实现盲审。编辑

部可以把作者上传稿件中的作者个人信息部分删除后再上传，这样外审专家就无法看到作者信

息，而编辑仍可以看到作者信息。工作人员把投稿中的作者相关信息删除后上传，这样审稿专家

看到的就是不带有作者信息的盲审版文件，而编辑看到的仍是未删除作者信息的原稿件。 
4) 支持网上审稿和传统审稿方式相结合。考虑到有些老专家不会使用计算机，甚至不会拼

音，系统支持把派审函打印出来，邮寄给审稿专家，等专家将审稿意见寄回后由编辑协助录入。 

4.2 专家审稿操作简要说明 

点击当前页面中“待审稿件”或“重审稿件”后的“马上处理”，在打开的待审稿件列表中，

点击文章标题即可打开论文，另存到本地。点击 word 中“工具”栏中的“修订”（或按快捷键“Ctrl+ 
Shift+E”）把 word 改为修改模式，进行修改，在有疑问的地方点击“插入”栏中“批注”即可。

审改完后保存。 

点击 来填写审稿意见，并把修改后的文件上传，点击“完成”就完成了审稿。 

如果专家没时间审稿或者该稿件不在专家审稿领域范围，专家可点击 这个图标进行退审。 

与编辑联系：点击稿件后面的 可写信给该稿件的责任编辑，也可通过点击“信息中心”

的“写信”与编辑进行联系。 

4.3 专家审稿操作说明 

专家 
专家派审邮件如图 4-1 所示，专家不用输入用户名和密码登陆系统，在邮件中点击相关链接

即可进行审稿操作。 
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图 4-1：专家收到的外审邮件 

专家登陆后的页面如图 4-2 所示。为保证页面显示正常，建议采用 1024*768 的分辨率，采

用 IE（最好采用 IE 8.0)。可以看到，专家登陆后页面分为 4 个区域：菜单区、欢迎词和提示区、

稿件分类列表区、专家信息提示区。 

4.3.1 打开文件 

1) 点击派审邮件中的“登录系统”； 
2) 登陆系统后，点击“待审稿件”或“重审稿件”，在打开的列表中点击论文标题打开稿

件进行查看； 

3) 点击查看审改记录图标 ，点击作者退改答辩中的“打开稿件”。通过这种方式，可以

查看包括原稿、修改稿的各种稿件版本。 



                                     “三才”期刊社稿件采编系统用户手册 

 22 

 

图 4-2：专家登陆页面 

4.3.2 审稿步骤 

1) 打开稿件，将稿件另存到本地； 
2) 用 Word 阅读稿件。在有疑问的地方点击“插入”栏中“批注”后输入疑问；如果对具

体内容要进行修改，点击“工具”栏中的“修订”（或按快捷键“Ctrl+ Shift+E”），改为了修订模

式，所修改的内容会用特殊颜色标示出来，以便作者针对性了解修改部分。 

3) 填写审稿意见。点击稿件列表中的图标 或派审邮件中的“填写审稿意见”即可。填

写审稿意见的页面如图 4-3 所示。或者如果认为不能发表，请说明原因。如果认为可以录用，就

对稿件进行评价，并填写修改意见。如果在稿件中进行了修改，可填写“修改意见参见审改稿”，

并点击“上传审改稿”后把修改后的稿件上传。记住：上传时先把打开的稿件关闭。 
4) 点击“完成”。如果审稿意见还没有写完，或者还想修改，点击“暂存”，等意见填写完

毕后点击“完成”即可。 
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图 4-3：专家外审填写页面 

4.3.3 审稿意见修改 

稿件意见在责任编辑还没有查看之前可以修改。点击“已审稿件”在出现的稿件列表中点击

可修改审稿意见。如果编辑已经查看，就无法修改了。如果确认想修改，可给编辑写信，得

到编辑允许后，出现 图标后就可以修改了。 

4.3.4 查看审稿记录 

点击“已审稿件”，在出现的列表中点击 即可查看自己的审稿记录。 

4.3.5 与编辑联系 

与稿件的责任编辑联系：在已投稿件中，点击对应稿件后面的 即可，系统会自动把邮件发给

对应的责任编辑。专家不需要知道责任编辑是谁。 

或者点击“信息中心”中的“写信”，选择编辑即可。 

4.3.6 专家信息修改 

进入： 
1) 点击用户名处的“个人资料”。 
2) 点击专家登陆后页面中的作者信息提示区的“修改”。 
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4.3.7 密码修改 

    点击专家用户名下拉菜单的“修改密码”。 

4.3.8 忘记密码 

1) 查看邮件历史，查找主题为“谢谢您在《XXX（投稿杂志的名称）》注册”的邮件； 
2) 在派审邮件中点击“找回密码”。 
3) 点击专家登陆页面的“忘记密码”链接。输入常用的 Email 地址，点击确认，系统会把

用户名和密码发到邮箱内。 
4) 可直接给编辑部打电话联系。 

4.4 专家在线审稿系统的特点 

1) 专家不用记住用户名和密码，直接在收到的派审邮件中点击“登陆系统”或者“开始审

稿”即可登录系统或填写审稿意见。这种方案是一种非常人性化的考虑，只要专家会使用电子邮

件，就能够使用我们的在线审稿系统，大幅提高了审稿专家对网上审稿的接受程度。 
这种设计也有效地解决了有的专家由于一年中可能只审阅少量几篇稿件，数月才登陆一次系

统，所以容易遗忘系统的网址、用户名和密码的问题。 
虽然系统在开通专家帐号时，已将用户名和密码通知了专家，但最好还是不要让专家专门记

忆系统的网址、用户名和密码为好。 
这也就是某些系统虽然也都具备了相当完善的功能，而专家却不愿意使用的原因之一。 
2) 在专家每次登陆、填写审稿意见时都会在页面上显示出专家的联系地址，以便专家及时

发现错误，进行更正。 
3) 专家在填写审稿意见时，可以看到杂志社自行设定的“外审要求和指导”，便于编辑部

对外审专家的工作进行规范，对不太熟悉计算机操作的专家进行指导。 
4) 专家登陆时默认的欢迎页面由杂志社自己设置，专家填写审稿意见要求也可自行设置。 
5) 专家一登陆即可看到待审稿件，实用简单。 
6) 专家审稿关键词系统可进行自动维护。每次专家审稿完成后系统会把审阅完成稿件的关

键词（不重复部分）添加到专家的审稿关键词当中。 
7) 编辑在输入专家信息时，专家账号自动开通，并可选择是否发送通知邮件。 
8) 可以给专家同时赋予其作者角色，以便专家审稿、投稿可以采用同一个帐号。系统支持

在专家和作者之间的角色自由转换。 
9) 网上外审单（审查内容、评定等级）可由各编辑部自行设定。 
10) 专家的审稿意见收到后，系统可以自动回复，自动回复内容编辑部可以自由设定。如需

特殊回复，可由编辑手动发送回复邮件，是否已回复系统有明确的标识记录，提高服务水平。 

4.5 在线审稿系统管理员操作说明 

4.5.1 是否采用盲审 

所谓盲审就是不让专家看到作者的个人信息。 
由于在稿件文件中大多都包含有作者信息，因此要不让专家看到作者信息，只能手工把文件

中的作者信息部分删除后重新上传。 
盲审相关的 3 个设置 
1) 是否采用盲审？（第 2 级） 
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2) 采用盲审时，如果没有盲审稿是否让专家看到原审稿？（第 3 级） 

3) 是否让作者上传盲审稿？（第 3 级） 

第 2 项选择“否”时，如果没有上传盲审稿将无法指派外审。 
设置方法： 
点击菜单中的“系统设置”，分别在第 2 级页面和第 3 级页面。 

4.5.2 每篇论文指派专家数、是否独立审稿 

点击“系统设置”的“审稿流程维护”。页面如图 4-4 所示。 

 

图 4-4：审稿流程设置 

其中“审稿人数”为每篇文章需要外审专家数。“全部完成”是指当指派了超过 1 个专家来

审查同一篇论文时，所有专家都审完才能进行后续流程还是只要其中一个完成即可进行后续流

程。“独立审稿” 是指只让看到编辑退改意见、作者退改答辩、自己填写的审稿意见，不能看到

其他审稿人填写的意见。 
“意见是否必填”用于控制专家在填写审稿意见时，是否必须在文本框输入文字；“选项是

否必选” 用于控制专家在填写审稿意见时，是否必须在选择评价选项。 
要说明的是，审稿人数只是最少人数，编辑可以指派超过此数的外审专家。 

4.5.3 外审评价项目设置 

点击“字典维护”的“审稿选项字典”。具体使用参见管理员部分。 

4.5.4 专家登陆页面提示设置 

点击菜单“模板管理”中的“固定内容维护”，选择“专家登陆页面提示”后对应的 即可。 

4.5.5 专家登陆页面欢迎词和操作提示设置 

点击菜单“模板管理”中的“固定内容维护”，选择“在线审稿登陆后提示页面”后对应的

即可。 

4.5.6 外审意见填写要求 

点击菜单“模板管理”中的“固定内容维护”，选择“外审意见填写要求”后对应的 即可。 

4.5.7 专家派审邮件模板设置 

点击菜单“模板管理”中的“邮件模板维护”，选择“指派外审专家(编辑-专家)”后对应的
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即可。 

4.5.8 专家派审函（打印信函）模板设置 

点击菜单“模板管理”中的“打印模板维护”，选择“打印外审派审单”后对应的 即可。 
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