
Работа Редактора 
в Авторском портале



Из Панели управления журналом можно перейти в Панель 
управления статьями. Кликаем на название журнала 

«Мои задачи» – ожидают действия от Редактора

«Активные подачи» – статьи, требующие доработки

«Закрытые подачи» – не требуют действия от Редактора
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1. Кликаем на кнопку «Назначено редактору», 
чтобы посмотреть список назначенных статей
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1. Выбираем статью 2. Кликаем на кнопку «Действие»

3. Кликаем на кнопку «Просмотреть 
статью и принять решение»
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4. Кликаем на кнопку «Действие»

Если статья не соответствует требованиям журнала

Нажимаем, чтобы отклонить статью без возможности повторной 
подачи (выбираем только в крайнем случае, например: полное 

несоответствие тематике журнала или плагиат. В остальных случаях 
оставляем статью в системе РИС или рекомендуем её в другой журнал)

Отправка статьи на рецензирование, с дальнейшим назначением рецензента

См. след. слайд
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4. Кликаем на кнопку «Действие»

Переназначить редакторов - этот пункт применяется, если статья была 
назначена не тому Редактору (например: по ошибке или не соответствует 
специализации Редактора, если Редактор недоступен на данный момент)

Передача статьи в редакционный портал (без этапа рецензирования)

Отклонение и перенос статьи

5. Отправка статьи на рецензирование, с дальнейшим 
назначением рецензента (см. след. слайд)
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Если выбрано действие
«Отправить на рецензирование»:

ВАЖНО:
Выбираем файлы 

предназначенные рецензенту 
(только нужные)

6. Кликаем на кнопку «Далее»

6



По возможности выбираем сразу несколько 
Рецензентов (которые видны на разных страницах)

7. Выбираем 
Рецензентов и 
ставим галочку

Если вы не нашли 
нужного Рецензента, 

то его можно 
добавить. Кликаем на 

кнопку «Добавить 
нового рецензента» 

(см. след. слайд)

8. После выбора 
Рецензентов 

кликаем на кнопку 
«ДАЛЕЕ – ВЫБРАТЬ 

ФАЙЛЫ»

Ставим галочку, чтобы увидеть 
только доступных пользователей
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Письмо для Рецензента можно редактировать

9. Кликаем на кнопку «Отправить»
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1. После возврата статьи Редактору 
кликаем на кнопку «Действие»

2. Кликаем на кнопку «На рассмотрении»
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4. Если все этапы завершены, кликаем на кнопку 
«Принято», чтобы передать статью в Редакторский 

портал (последний шаг в Авторском портале)

3. После возврата статьи Редактору 
кликаем на кнопку «Действие»

Если требуется доработка статьи с несущественными исправлениями

Если требуется доработка статьи с существенными исправлениями

Пригласить больше рецензентов (если Рецензент отказался 
и нужно направить статью другому Рецензенту/если для 
рецензирования требуется больше одного Рецензента)
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Переназначить редакторов - этот пункт применяется, если статья была 
назначена не тому Редактору (например: по ошибке или не соответствует 
специализации Редактора, если Редактор недоступен на данный момент)

Отклонение и перенос статьи

Отклонение статьи без 
возможности исправления 

и повторной подачи

11



1. Кликаем на кнопку «Действие»

Если требуется доработка статьи с несущественными исправлениями

Доработка статьи
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Письмо для Автора можно редактировать

2. Кликаем на кнопку «Отправить»
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Приглашение к подаче статьи 
в связанный журнал

1. Открываем принятую статью

2. Выбираем журнал для 
подачи и кликаем на кружок

3. Кликаем на кнопку 
«Отправить запрос»
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Оценка работы Рецензента
После окончания 

рецензирования Редактору 
предлагается оценить 

работу Рецензента

Можно вписать отзыв

Необходимо поставить звездочки 
за работу (1 – плохо, 5 – отлично)

После заполнения полей кликаем на кнопку 
«Отправить мое решение с оценками» 15



При назначении 
рецензента, мы 

можем посмотреть 
его оценки

Кликаем на кнопку 
«Комментарии», чтобы 

ознакомиться с отзывами

Листаем вниз, чтобы 
ознакомиться с отзывами 

о Рецензенте

Оценки и отзывы о Рецензенте
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Присвоение роли в журнале

Редактор может присвоить пользователю 3 
роли (Редактор, Рецензент и Главный Редактор)
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1. Вводим адрес 
электронной почты

Русскую часть необходимо заполнить 
на русском языке, тогда данные в 

английской части заполнятся 
автоматически на английском языке

Если русская часть заполнена 
на английском языке, то 

данные в английской части 
нужно внести вручную

2. Заполняем данные
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3. Если нужно добавить еще одну 
роль, то ставим галочку на 

нужную роль

Выбрано по умолчанию, если 
вы кликнули на кнопку 

«Добавить нового рецензента» 

Первичная роль – это основная, например, редактор 
хочет стать еще и рецензентом, то редактор у него 

будет первичная, а рецензент дополнительная.
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