
Как принять статью 
в Авторском портале 

(роль «Менеджер Журнала»)



«Мои задачи» – ожидают действия от Менеджера журнала

«Активные подачи» – назначенные редактору, рецензенту и трубующие доработки

«Закрытые подачи» – не требуют действий

Кликаем на кнопку 
«ПОКАЗАТЬ ВСЕ НАЗНАЧЕННЫЕ»

м

Роль «Менеджер журнала»

Кликаем на название журнала, чтобы 
перейти в Панель управления статьями
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1. Выбираем нужную статью и 
кликаем на её название
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2. Кликаем на кнопку «Принять в обработку»
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3. Кликаем на кнопку «Действие» 
и разворачивается список

Нажимаем, если статья соответствует всем 
правилам журнала

Нажимаем, если статья не 
соответствует правилам 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)

Отклонение статьи и возможность 
рекомендовать её передачу в 

другой журнал
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Проверка на плагиат 
(см. след. слайд)



Проверка на плагиат
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Если проверка на плагиат не была проведена и не был 
загружен сторонний отчет, то появится предупреждение

Кликаем на кнопку «Да», чтобы запустилась проверка на 
плагиат и «Отмена», чтобы загрузить сторонний отчет
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4. Кликаем на кнопку «Запрос на проверку 
на плагиат» (может занять 15-20 минут)

ВАЖНО:
Если не загружен отчет по проверке на плагиат каким-либо 

сервисом (например: antiplagiat.ru), то при назначении 
Редактора, статья автоматически пойдет на проверку 

встроенным сервисом плагиата iThenticate
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https://antiplagiat.ru/


После прохождения проверки 
на плагиат формируется отчет 

в формате pdf
Можно перейти по 

ссылке и посмотреть 
отчет на сайте 

www.crossref.org

Проверку на плагиат можно провести 
повторно, для этого кликаем на кнопку 

«Отчет о повторной проверке» 
(см. след. слайд)
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http://www.crossref.org/


Во время повторной проверки 
можно свернуть окно. Кликаем на 

кнопку Close,тогда проверка 
продолжится в фоновом режиме

Повторная проверка на плагиат
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Назначение Редактора

Если выбрано действие:
«Статья соответствует 

Правилам журнала»

10



1. Кликаем на кнопку «Действие» 
и разворачивается список

2. Нажимаем, если статья 
соответствует всем правилам журнала
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3. Кликаем на кнопку 
«Действие»

4. Кликаем на кнопку 
«Назначить редакторов»
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5. Выбираем Редактора из списка 
и кликаем на кружок

6. После выбора Редактора, 
кликаем на кнопку «НАЗНАЧИТЬ»

7. В появившемся окне кликаем на кнопку «Отправить»

Письмо для Редактора можно редактировать
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Если выбрано действие:
«Статья не соответствует 

Правилам журнала»

14



1. Кликаем на кнопку «Действие» 
и разворачивается список

2. Нажимаем, если статья не 
соответствует правилам журнала
(возможность отправить статью 

на доработку Автору)
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3. Кликаем на кнопку 
«Выберите причину», 

чтобы открылся список 

В этом поле можно 
вписать комментарий для 

автора (он будет отправлен 
ему на электронную почту)

4. После заполнения 
полей кликаем на 

кнопку «Отправить»
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Дополнительные функции 
(Менеджер журнала)
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Подтверждение отзыва статьи

1. Кликаем на кнопку «Действие»

2. Кликаем на кнопку 
«Посмотреть статью и принять 

решение»
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3. Кликаем на кнопку 
«Да, принять запрос»

После подтверждения отзыва 
статьи у неё появляется 
статус «Отзыв статьи»
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Менеджер журнала может работать под 3 ролями 
(Менеджер журнала, Редактор, Рецензент)

1. Чтобы сменить роль кликаем на 
стрелочку (см. след. слайд)

Выбор роли через прокси-режим 
(Менеджер журнала)
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4. Выбираем роль и нажимаем на кружок

5. После выбора роли 
кликаем на кнопку 

«Изменить»
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3. Кликаем на стрелочку2. Выбирает из 
списка пользователя



Просмотр отчета по работе журнала в системе РИС, 
кликаем на 3 черточки

В отчете можно посмотреть 
статистику и общие данные 

Отчет по работе 
журнала в системе РИС
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Добавление нового пользователя 
(возможность присвоить ему роль)

* - обязательно к заполнению

1. Вводим электронную почту

Если пользователь найден – данные 
заполнятся автоматически. Если 

пользователь не найден – данные 
необходимо заполнить вручную

Присвоение роли пользователю

Добавление нового пользователя 
и присвоение роли

2. После ввода почты нажимаем 
на пустое место
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Поиск уже 
зарегистрированного 

пользователя

1. Кликаем на кнопку 
«Фильтр», чтобы 

открылась таблица 

2. После заполнения 
полей кликаем на 

кнопку «Применить 
фильтр»

Поиск пользователя
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Просмотр, добавление и 
удаление пользователя 

в черный список 

1. Находим автора, 
которого хотим 

добавить в черный 
список и кликаем на 
кнопку «Выполнить 

действие»

3. Выбираем 
причину из списка 

предложенных или 
кликаем «Другая 

причина»

2. Кликаем на кнопку 
«Выберите причину»

4. Кликаем на кнопку 
«Отправить»

Черный список
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Если статью не получается 
найти, то нужно проверить 
архив, для этого кликаем 

на кнопку «Фильтр»

Заполняем поля для поиска
Ставим галочку

После заполнения полей кликаем 
на кнопку «Применить»

Архив
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Присвоение роли в журнале

Менеджер журнала 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

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

будет первичная, а рецензент дополнительная.
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4. После присвоения 
роли кликаем на 

кнопку «Обновить»



Кликаем на кнопку 
«Comments», чтобы 

ознакомиться с отзывами Листаем вниз, чтобы 
ознакомиться с 

отзывами о Рецензенте

Оценки и отзывы о Рецензенте
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Кликаем, чтобы увидеть статус рецензирования


