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1 副主编(执行主编)

1.1 查收邮件

编辑 (由于审稿流程不同， 也可能会是其他角色) 在邀请副主编

(执行主编) 审稿时， SciCloud 将会向被邀请人的注册邮箱发送一封

邀请邮件 (后续还将开通手机短信、微信提醒服务)。

1.2 工作区简介

副主编 (执行主编) 登录 SciCloud 后，可在【角色中心】里选择 待

处理稿件。待处理稿件将按照评审流程状态进行归类 (由于审稿流 程

不同， 节点名称可能略有不同)，每个状态节点前的数字代表稿件 数

量。 其中【等待完成】是副主编 (执行主编) 送审后，等待后续节 点

处理的稿件， 这些稿件副主编 (执行主编) 是不能直接处理的。
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副主编 (执行主编) 的审稿工作区包括两部分内容。其中【稿件

详情】 主要展示稿件的基本信息。 选择左侧带齿轮图标的页签 (页签 文

字内容将随流程变化而不同) 进入副主编 (执行主编) 当前节点的

工作区。



3



4

特别说明：初审时只有当前一个版本，复审时此处可切换版本。 详

见 1.4

特别说明：点击姓名前的“小眼睛”可以查看人员基本信息以及 其

各类角色操作的历史记录。 比如上图中的高洋就同时拥有作者、编 辑、

编务三种不同的角色。
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特殊说明:在稿件详情页签，可以手动执行查重。

滚动屏幕到学术不端检查区域，下拉列表中选择需要查重的稿件，

点击提交按钮，系统即开始查重处理。因为查重处理耗时较长，建议5-10

分钟后刷新稿件详情画面，即可看到查重结果。

特殊说明：查重报告分为全文报告单、简洁报告单、对照报告单。

点击查看可以在线阅读查重报告。

点击下载可以将报告保存到本地。

点击知网查看可以跳转到知网在线查看报告详情。
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1.3 初审

1.3.1副主编 (执行主编) 送审

副主编 (执行主编) 初审时首选要进行任务分配 (由于审稿流程

不同， 也可能会出现分配给其他角色的选项)。
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1.3.2分配编委
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查询编委的两种模式
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特别说明：编委可以遴选出多人， 但送审只能选择其中一人。 在 邀

请编委审稿时，SciCloud 将会向被邀请人的注册邮箱发送一封邀请

邮件。

1.3.3分配审稿人

此选项将跳过副主编 (执行主编) 送编委审稿这个环节。审稿人

审稿结束之后流程将直接返回到副主编 (执行主编)终审节点。
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查询审稿人
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选择审稿人
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邀请审稿人

特别说明：邀请审稿人评审时， SciCloud 默认必须至少有两名审

稿人参与其中， 否则评审流程将无法向后推进。(如需要增加或减少

审稿人数量，请按下图设置)
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当审稿人同意审稿后， 将激活人工催审的功能。副主编 (执行主

编) 可酌情通过邮件的方式催促被邀请人完成工作。

特殊说明：分配审稿人/邀请审稿人/等待审稿人确认节点，可以查看系统

推荐的审稿专家。
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系统会显示专家的姓名、擅长学科、工作单位、影响力因子等信息。

点击专家名字：弹出邮件编辑窗口，可以直接联系专家。

点击阅读更多：专家的简介内容很多，默认是折叠状态，点击阅读更多可

以展开隐藏的内容。

点击检索按钮：会跳转到百度检索该专家。

点击添加按钮：将专家添加到稿件审稿人列表中。

从服务器载入最新数据：点击后会从专家库中获取最新的专家列表。
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1.3.4自行终审

此选项副主编 (执行主编) 将自行评审稿件。审稿结束之后流程

将直接返回到编辑 (由于审稿流程不同， 也可能会是其他角色) 处理

节点。
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终审时副主编 (执行主编) 可添加附件，附件可分为作者可见和

作者不可见两类。

1.3.5初审终审

此环节是副主编 (执行主编) 所分配的编委或审稿人提交了他们

的评审意见之后，请副主编 (执行主编) 给出终审意见。
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特别说明：右侧有曲别针图标的评审意见是包含附件信息的。
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1.4 复审

复审阶段副主编 (执行主编) 的工作区界面设置大体与初审时一

致，只有以下几点需要注意：

(1) 作者的修改稿的反馈说明
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(2) 上一轮次的终审意见

(3) 稿件的版本标识

(4) 不同版本的切换
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1.4.1分配其他角色复审

1.4.2自行终审

见 1.3.4

2 编委

2.1 查收邮件

副主编 (由于审稿流程不同，也可能会是其他角色) 在邀请编委

审稿时， SciCloud 将会向被邀请人的注册邮箱发送一封邀请邮件(后

续还将开通手机短信、微信提醒服务)。
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2.2 工作区简介

编委登录 SciCloud 后，可在【角色中心】里选择待处理稿件。待 处

理稿件将按照评审流程状态进行归类(由于审稿流程不同， 节点名 称

可能略有不同)，每个状态节点前的数字代表稿件数量。
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编委的审稿工作区包括两部分内容。其中【稿件详情】主要展示 稿

件的基本信息。 选择左侧带齿轮图标的页签 (文字内容随流程变化 而

不同) 将进入编委当前节点的工作区。

具体介绍详见 1.2
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2.3 初审

2.3.1.

2.3.1分配审稿人
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具体介绍详见 1.3.3
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2.3.2自行终审

具体介绍详见 1.3.4

2.3.3初审终审

具体介绍详见 1.3.5
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2.4 复审

具体介绍详见 1.4

2.4.1分配其他角色复审

具体介绍详见 1.4.1

2.4.2自行终审

具体介绍详见 1.4.2

3 SciCloud 平台小程序

通过SciCloud微信小程序，编委、审稿专家和编辑在绑定期刊登录

后可实现移动端同步使用；

通过关注SciCloud微信公众号，可实时接收稿件状态信息和消息提

醒。

3.1 小程序安装

通过扫描二维码进行微信小程序安装：



SciCloud 编辑平台

第 2页

3.2 关注公众号

扫描SciCloud微信公众号进行关注。只有关注了公众号才能收到小

程序的通知消息。

3.3 工作

3.3.1概况

SciCloud小程序主页面如下：

至上而下，分成几个区域：

海报区：显示SciCloud的宣传信息。

小程序系统通知区：滚动显示SciCloud小程序的系统通知。

已绑定刊物区：显示已绑定的刊物卡片。点击可以查看该刊物的待

办事项。

金刚区：切换工作、查询、我的
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3.3.2查看待办工作

点击已绑定刊物可以进入该刊物，并查看自己的待办事项。如果用

户拥有多个角色，每个角色会显示为一个页签。

审稿人身份
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编委身份
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3.3.3查看稿件详情

点击 查看稿件 按钮可以查看稿件更多的详细信息。
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3.3.4查看稿件附件

点击查看稿件可以利用微信的预览能力查看稿件。
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3.3.5审稿人快捷审稿

审稿人可以利用小程序快捷提交评审意见。
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3.3.6邀请审稿人

可以在小程序邀请审稿人。
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3.3.7处理评审流程事务

可以在小程序快捷处理审稿流程性事务。
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3.4 查询

无需登录即可查询稿件当前评审状态。
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3.4.1选择期刊

点击期刊，可以选择需要查询的期刊。
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3.4.2输入检索条件

用户需要输入稿号、通讯作者名字以及验证码进行查询。

3.4.3查询结果
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3.5 我的

主要显示已登录账号信息、期刊绑定、待支付、帮助中心、问题反

馈、更多设置等功能。
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3.5.1期刊绑定

显示已绑定的刊物列表。刊物名括号中是绑定刊物的账号名。

SciCloud小程序支持绑定同一个刊物的多个账户，方便用户切换不
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同角色进行操作。

用户可以点击解除按钮解除绑定关系。

点击添加 添加刊物 按钮可以添加绑定关系。用户选择刊物，并输

入在刊物注册的用户名、密码进行绑定。

3.5.2待支付

版面费等订单信息，可以通过小程序的待支付入口进行查看。支持

按照订单状态进行查询。
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3.5.3帮助中心

点击可以查看小程序的使用说明。

3.5.4问题反馈

用户可以将使用中遇到的问题和优化建议反馈给SciCloud平台。平

台会根据用户的反馈进行持续优化改进。
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3.5.5更多设置

点击可以进行更多设置。


