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اعضای هیأت علمی کمیته علمی 

 همایش
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 راهنمای موضوعی

 همایش رسانیاطلاعدیریت سایت م

 توضیحات و کارکرد عنوان 

 تنظیمات اصلی سایت همایش: تنظیمات
 فرضپیشهای ویرایش نامه همایش: هاینامه تنظیمات
 فرضپیشهای ویرایش پیامک همایش: هایپیامک تنظیمات
 ایجاد و مدیریت محتوای صفحات اختصاصی ایستا صفحات مدیریت

 مدیریت منوهای اصلی و فرعی سایت همایش منوها تنظیمات
 مستقیم به محتوای سایت جهت نمایش در صفحه اول پیوندایجاد  سریع: دسترسی مدیریت 

 ها و ...معرفی رئیس، دبیر علمی و دبیر اجرایی و اعضای کمیته  همایش: سازمان
 سایت با انتشار اخبار جدید رسانیاطلاعمدیریت  اعلانات: و اخبار

 برای نمایش به صورت اسلاید تصاویر اصلی بارگذاری و تنظیم  اسلاید نمایش برای استفاده مورد تصاویر

 تبلیغاتی در سایت  پیوندهایبارگذاری پوسترها و  تبلیغات 

 گیردش مورد بحث قرار میموضوعات اصلی که در همای موضوعات

اضافه کردن و ویرایش اسامی کشورها در سایت. اسامی کشورها در  کشورها
 شود.نمایش داده می نامثبتفرم 

 مرتبط با همایش  هایگاهوبمعرفی سایر  مفید پیوندهای

 ان بیشتر به کاربر رسانیاطلاعمرتبط برای  هایپاسخو  سؤالاتارائه  متداول هایپرسش

 رسانی بیشتربه همراه تعاریف مورد نظر برای اطلاع هاواژهمعرفی  اختصاصی نامهواژه

 های پشتیبانهتهیه و بازیابی نسخ  پشتیبان هاینسخه مدیریت

 چک لیست برای اطمینان از ارسال تمامی مورد نیاز توسط نویسنده مقاله ارسال لیست چک

 ایجاد و ویرایش فرم داوری مقالات علمی مقالات داوری فرم
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 کنندگانتشرک و ارائه خدمات به  نامثبتمدیریت 

 توضیح و کارکرد عنوان

اصلی همایش برای ارسال چکیده، اصل مقاله، تاریخ داوری و  بندیزمان همایش بندیزمان
 برگزاری همایش 

 وز همایش های رتهیه و تنظیم برنامه همایش یهابرنامه بندیزمان
 های شرکت در همایشمشخص کردن هزینه همایش در شرکت هایهزینه
 افراد برای شرکت در همایش نامثبت همایش در شرکت برای افراد نامثبت

 مشاهده فهرست افراد متقاضی برای شرکت در همایش همایش در رکتش متقاضیان فهرست
 در همایش کنندگانشرکتمعرفی و ارائه خدمات اقامتی برای  خدمات

 برای صدور کارت شرکت در همایش شدهپرداخت هایصورتحساب نشدهپرداخت هایصورتحساب
رکت مبنی بر ش گیریتصمیمبرای پیگیری یا  نشدهپرداخت هایصورتحساب شدهپرداخت هایصورتحساب

 در همایش
 

 و مسابقات علمی هانمایشگاه، هاکارگاهشامل   های جانبیمدیریت برگزاری برنامه

 شودآموزشی که در زمان برگزاری همایش، ارائه می هایکارگاهمعرفی  آموزشی هایکارگاه
  هاکارگاهیا رد درخواست افراد متقاضی برای شرکت در  نامثبت تأیید آموزشی هایکارگاه در افراد نامثبت

جهت  هاکارگاهمشاهده فهرست عناوین درخواستی برای برگزاری  آموزشی کارگاه زاریبرگ هایدرخواست
 هاکارگاهگیری و ارائه تصمیم

 هایکارگاه در شرکت متقاضیان فهرست
 آموزشی

 آموزشی هایکارگاه در شرکت متقاضیانمشاهده فهرست 

  
 جانبی های نمایشگاهایجاد و ویرایش تعداد و نام غرفه نمایشگاه هایغرفه تعریف

 از افراد حقوقی برای اختصاص غرفه در نمایشگاه نامثبت دارها نمایشگاه نامثبت
 در غرفه ایبر جدید هایدرخواست
 نمایشگاه

جدید برای دریافت غرفه اختصاصی در  هایدرخواستمشاهده فهرست 
 زمان نمایشگاه

  
مشخص کردن عنوان و مشخصات مسابقات جانبی به هنگام برگزاری  مسابقه عنوان تعریف

 همایش
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 از حامیان و برگزارکنندگان همایش نامثبتمدیریت 

 کنندگانحمایت نامثبت تنظیمات

 
های توانند به گروهمعرفی انواع مختلف حامیان همایش: حامیان می

 ندو معرفی شو شدهتقسیمای و .. مختلف از جمله حامیان اصلی، .. رسانه

از حامیان همایش و بارگذاری لوگو و پیوند مربوطه در صفحه  نامثبت کنندگانحمایت نامثبت
 اصلی سایت اصلی همایش

معرفی برگزارکنندگان اصلی همایش و بارگذاری لوگو و پیوند به سایت  برگزارکنندگان
 در صفحه اصلی سایت اصلی همایش هاآن

 کنندگانحمایتجدید  هایدرخواستمشاهده  کنندگانحمایت جدید هایدرخواست
 

   مدیریت کاربران سامانه

 به اعضای سایت رسانیاطلاعهای ارسال نامه سایت اعضای به نامه ارسال

امانه با امکان مشاهده، ویرایش، حذف مشاهده فهرست کامل کاربران س کاربران فهرست
رسال یا ا نامثبتیا ورود به جای آنان در سامانه برای تکمیل فرآیند  هاآن

 مقاله و ...

 کاربران جدید نامثبت جدید کاربر نامثبت

ختصاص وظایف که شامل این موارد است: تعیین وظایف کاربران برای ا وظایف تعیین
 داور،

 دبیر علمی
 ناشر

 داور بخش مسابقات
 دبیر علمی بخش مسابقات

 مدیر نمایشگاه، 
 مدیر خبرگزاری

 مدیر اجرایی

 هاآنان برای ارسال مقالات مرتبط به ورتخصیص موضوعات به دا تخصیص موضوعات به داوران

 عضویت کاربران سامانه تأیید کاربران عضویت تأیید
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علمی سیناوب هایهمایشمقدمه: سامانه مدیریت برگزاری   

 

 ها را درعلمی بستر مناسبی برای نشر و ارائه دستاوردهای علمی فراهم ساخته و امکان نقد و بررسی این یافته هایهمایش

های علمی یکی از ابزارهای مناسب برای پیشبرد مقاصد آموزشی و پژوهشی گروه هایهمایشکند. راهم میف جامعه علمی

شود، زمینه لازم را برای ارتباط بین دانشگاه و  دهیسازمانریزی و علمی دانشگاهی است که چنانچه به درستی برنامه

کند. دستاوردهای علمی نیاز دارند فراهم میو  هاپژوهشنتایج که به  هاییسازمانعلمی با واحدهای اجرایی و  مؤسسات

علمی، ارائه راهکارها و دستاوردهای جدید علمی  و ارتقای سطح آموزش و  هایهمایشیکی از اهداف اصلی برگزاری 

 است.  مختلفهای پژوهش در موضوعات و حوزه

زمینه لازم برای انجام بهتر و به موقع تمامی  علمی سیناوب با هدف فراهم آوردن هایهمایشسامانه مدیریت برگزاری 
 8811علمی به درخواست معاونت محترم پژوهش و فناوری دانشگاه صنعتی شریف در سال  هایهمایشفرآیندهای برگزاری 

مانه ابا استفاده از این سامانه برگزار شده است. این س  المللیبینهمایش ملی و  هادهشده و تا کنون  سازیپیادهطراحی و 
دریغ مدیران، کارشناسان و دبیران علمی و تا کنون به صورت مرتب و با استفاده از نظرات و همکاری بی 8811طی دوره 

. سامانه کنیماز همه آنان سپاسگزاری می بدین وسیلهعلمی، توسعه و ارتقا یافته است که  هایهمایشاجرایی بسیاری از 
یت تهران، ترب هایدانشگاهکنون علاوه بر دانشگاه صنعتی شریف، مورد استفاده علمی هم ا هایهمایشمدیریت برگزاری 

  و مراکز آموزشی  پژوهشی است. مؤسساتمدرس و بسیاری از 

علمی  هایهمایشهای مدیریت برگزاری علمی سیناوب یکی از بهترین سامانه هایهمایشبرگزاری یکپارچه مدیریت سامانه 
گیرد و کاملاً به صورت دو علمی را در برمی هاینشستها، رها، جشنوهاهمایشیندهای برگزاری تمامی فرآ تقریباًاست که 

از  علمی که هم اکنون هایهمایشاجرایی برخی از  دبیران علمی و  یق و توسعه این سامانه با همکاریکار تحقزبانه است.  

برای اطلاعات بیشتر  .ازشگر دانش همچنان ادامه داردبه صورت متمرکز در شرکت شریف پردکنند این سامانه استفاده می

 د.مراجعه کنی  sinaweb.net ینشاناین شرکت به پردازشگر دانش به سایت  های شریفپیرامون سیناوب و سایر طرح
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 علمی سیناوب هایهمایشمعرفی سامانه مدیریت برگزاری 
ی مدیریت سامانه .دارند اختیار، هدایت کلیه امور را در در هر همایش دو رکن اساسی شامل بخش علمی و بخش اجرایی

چند بخش دارای نیز به منظور تسهیل اجرای وظایف این دو رکن اصلی همایش،  سیناوب علمیهای همایشبرگزاری 

 اصلی به شرح زیر است:

 همایش به صورت کاملاً دو یا یک زبانه رسانیاطلاعمدیریت محتوا با هدف  -8

 و پیگیری چکیده و اصل مقالاتمدیریت دریافت  -2

 مدیریت ارزیابی و داوری مقالات علمی -8

 مدیریت ایجاد  و برگزاری مسابقات علمی -4

 آموزشی هایکارگاهمدیریت برگزاری  -5

 در همایش کنندگانشرکت نامثبتمدیریت  -6

 جانبی هاینمایشگاهمدیریت  -7

 علمی  هایگزارشمدیریت انتشار مقالات و  -1

 
دهد، چکیده و اصل را در اختیار مدیران و مسئولین علمی و اجرایی همایش قرار می رسانیطلاعااین سامانه یک سایت 

شود، دریافت شده و برای بررسی و ارزیابی علمی مقالات از طریق سامانه در بازه زمانی که از سوی دبیر علمی مشخص می

به اطلاع نویسنده یا نویسندگان رسانده شده و چنانچه  شود. نتیجه ارزیابی از طریق همین سامانهبه هیأت داوران ارسال می

مقالات نیازمند بازنگری و اصلاح باشند، از طریق همین سامانه به اطلاع نویسنده رسانده شده و پس از انجام اصلاحات، 

ه همین سامانه بآموزشی نیز از طریق  هایکارگاهو شرکت در  نامثبتشود.  هزینه دوباره از طریق همین سامانه ارسال می

 رسد.انجام می

ت دهد، ایشان مقالابه طور خلاصه، این سامانه مقالات را از نویسنده دریافت کرده، در کارتابل  دبیر علمی همایش قرار می

 طلاعاو نتیجه به  شدهثبتکند، نظر تخصصی داور درباره مقاله در سامانه ارسال می شدهمعینرا برای داوران یا ارزیابان 

های پیگیری را ارسال شود. اگر انجام کار داور با تأخیری همراه شد، سامانه به صورت خودکار پیامویسنده رسانده مین

ا انجام ها یا تغییرات لازم رگرداند تا ویرایشکند. بعد، در صورت اعلام نیاز توسط داور، سامانه مقاله را به نویسنده برمیمی
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نهایی برسد )یا در صورت عدم احراز صلاحیت چاپ، آن  تأییدوارد چرخه داوری کرده تا به  دهد و  ویراست جدید را دوباره

های زبانی لازم را انجام دهد. به این کند(. در مرحله بعدی، مقاله را به ویراستار سپرده تا ویرایشرا از این چرخه خارج می

 رساند. از این طریق به اطلاع همگان میشده و  بارگذاریترتیب، نسخه آماده انتشار مقالات در سامانه 

علمی سیناوب در نقش یک منشی پیگیر و فعال، تمامی امور مربوط به چرخه  هایهمایشسامانه یکپارچه مدیریت برگزاری 
 نندهکتشرککند، در ابتدا به عنوان نویسنده یا می نامثبتدهد. هر فردی که در این سامانه انتشار مقالات علمی را انجام می

 هاینقشها، تواند چکیده یا اصل مقالات را ارائه دهد. برای پذیرش سایر مسئولیتشود و فقط میدر همایش شناخته می
 دیگری در سامانه تعبیه شده است. 

 تواند صاحب یک یا چند نقش باشد. اگر کاربری چند نقش داشته باشد،در این سامانه هشت نقش مجزا قرار دارد. هر کاربر می
تواند با مراجعه به صفحه اول سایت، نقش خود را تغییر دهد. برای مثال اگر یک کاربر در این سامانه به عنوان نویسنده و می

تواند با مراجعه به صفحه اختصاصی خود، یکی از دو نقش نویسندگی یا داوری را انتخاب کرده و به است، می شدهتعریفداور 
 ایفای مسئولیت خود بپردازد. 

 هشت نقشی که در این سامانه وجود دارد به شرح ذیل است:

 در همایش کنندهشرکتنویسنده یا  .8

 داور .2

 ناشر .8

 داور بخش مسابقات .4

 دبیر علمی بخش مسابقات .5

 مدیر نمایشگاه .6

 مدیر خبرگزاری .7

 مدیر اجرایی .1

 ها متفاوت است. امکانات و سطح دسترسی هر یک از این نقش

 ای را ارائه دهد یا مقالاتی که پیش از این ارائه داده را مدیریت کند یا مقاله تواند چکیده یاتنها می نویسنده

 علمی شرکت کند.  هایرقابتچنانچه همایش همزمان دارای بخش مسابقه باشد، در مسابقات و 

 تواند نظر خود در باره یک مقاله ارجاعی را درج کند.تنها می داور 

  دهد. در سایت بارگذاری کرده و انتشار می اطلاعات چکیده و اصل مقالات را ناشر 

 این بخش نیز در صورتی که همایش دارای بخش مسابقات باشد ایفای نقش  داور بخش مسابقات و دبیر

 کنند. می
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 جدید برای اجاره غرفه در  هایدرخواستها را دارد و ، امکان تعریف و اختصاص غرفهمدیر نمایشگاه

 دهد.قرار می نمایشگاه جانبی را مورد بررسی

 کند.، اطلاعات و اخبار مربوط به همایش را در سایت بارگذاری کرده یا ویرایش میمدیر خبرگزاری 

 نیز تمامی اختیارات برای اداره آنلاین همایش را بر عهده دارد که در ادامه به توضیح  مدیر اجرایی سامانه

 پردازیم. آن می

ن شود. کاربرامتناظر با هر نقش را شامل می هایبخشسامانه دارد، این راهنما  مختلفی که هر فرد در هاینقشبا توجه به 
 توانند فقط به مطالعه نقش مورد نظر خود بپردازند.  محترم می

 هاسیناوب در مقایسه با سایر سامانه

ی در جریان برگزارعلمی سیناوب عبارت از این نکته مهم است که  هایهمایشویژگی سامانه مدیریت برگزاری  ترینمهم
ته علمی توسعه و ارتقا یاف هایهمایشالمللی و با توجه به نیازهای عینی در عرصه اجرایی برگزاری ملی و بین هایهمایش

همزمان با  و قرارگرفتهاست. بخشی از تجربه موجود در تولید سامانه مدیریت نشریات علمی در این سامانه نیز مورد استفاده 
 رگزارکنندگانبافزار در طول چند سال همکاری مستمر تیم توسعه با کارشناسان و یات موجود، جریان توسعه نرماستفاده از تجرب

وقفه علمی در دانشگاه صنعتی شریف و دانشگاه تهران تداوم یافته است. در طول این مدت، که به صورت بی هایهمایش
 اند. البته بخش مهمی از اینای توسعه این سامانه مبذول داشتهادامه داشته، تیم تحقیق و توسعه تمامی تلاش خود را بر

ای در اختیار کاربران قرار توسط همین مجموعه دانست تا آنجا که امروز نسخه شدهارائه هایتوسعه را باید مرهون پیشنهاد
افزار م تحقیق و توسعه این نرمدارد که علاوه بر کارآمدی و استاندارد، بومی و کاملاً دو زبانه هم هست. افزون بر این، تی

 سامانه اضافه کند.  هایقابلیترا به  هاآنو نیازهای جدید  هادرخواستپیوسته در کنار کاربران قرار دارد تا 
 

 علمی سیناوب هایهمایشکلی سامانه  هایویژگیامکانات و برخی 

  در همایش کنندگانشرکتکاربران و  نامثبتمدیریت 

  خاص حقوقیاش نامثبتامکان 

  قابلیت دریافت چکیده یا اصل مقاله به صورت همزمان یا ابتدا چکیده و سپس دریافت اصل مقاله در مواردی که

 است. تأییدشدهو  قرارگرفتهچکیده، مورد ارزیابی علمی 

 ثبت خودکار تمامی فرآیندهای مرتبط با مقاله از جمله فرآیندهای بررسی و ارزیابی مقاله 
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  وضعیت مقاله  گیریرهامکان 

 امکان اضافه کردن انواع فایلهای مورد نیاز به هنگام ثبت مقاله 

  امکان بازنگری و انجام اصلاحات مورد نظر پس از انجام فرآیند داوری و ثبت و ارسال مجدد مقاله 

 امکان ایجاد و ویرایش فرم داوری مقالات 

  و  ، دریافت آثارنامثبتبه صورت جداگانه شامل مدیریت برگزاری مسابقات علمی همزمان با برگزاری همایش یا

 انجام فرآیند داوری و ارزیابی علمی

  آموزشی هایکارگاهو برگزاری   نامثبتمدیریت 

 ...  امکان انجام تنظیمات اختصاصی برای همایش، کنگره، جشنواره، مسابقه و 

 امکان ایجاد منوها و صفحات اختصاصی 

 امکان تغییر نام منوها حسب نیاز 

 فرضپیشهای امکان ویرایش نامه 

 امکان ارسال ایمیل برای کاربران 

  و تبلیغ در صفحه اصلی همایش رسانیاطلاعامکان بارگذاری تصاویر مرتبط با همایش برای 

 امکان ارسال پیامک به کاربران سامانه 

 های شرکت در همایشامکان پرداخت آنلاین هزینه 

 در همایش کنندگانشرکتسافرتی به مدیریت بخش ارائه خدمات اقامتی و م 
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 و ارسال مقاله نامثبت ،فصل اول: راهنمای کاربران

 

 مقدمه
اربری خود، نام ک سازیفعالکرده و سپس با  نامثبتافرادی که متقاضی شرکت در یک همایش هستند ابتدا باید در سامانه 

یند شرکت در همایش مشروط به پرداخت هزینه شرکت فرآ تکمیلفرم شررکت در همایش را تکمیل کنند. در برخی موارد،  

 در همایش است.

 رد. نام کاربری، چکیده یا اصل مقاله را ارسال ک سازیفعالکرد و سپس با  نامثبتبرای ارسال مقاله نیز ابتدا باید در سامانه 

ه نیز  و ارسال مقال نامثبتشوند، امکان در بازه زمانی خاصی برگزار می معمولاً هاهمایشلازم به ذکر است با توجه به اینکه 

 انجام پذیرد. شدهاعلامباید در همان چارچوب زمانی 

به صورت گروهی است. اشخاص حقوقی که در برخی موارد به عنوان  حامی  نامثبتیکی از مزایای سامانه سیناوب، امکان 

سرررب توافق با مدیران برگزاری همایش تعداد شررروند، این امکان را دارند تا حعلمی محسررروب می هایهمایشبرگزاری 

 کنند. نامثبتمشخصی از افراد مورد نظر را در همایش 

 به شرح زیر است: نامثبتجزئیات و مراحل 

 عضویت در سامانه همایش -8

 نامثبتتکمیل فرآیند  -2

 همایش یاتکمیل فرم شرکت در  -8

 ارسال مقاله در صورت تمایل -4
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 عضویت در سامانه همایش
 

 

 

 : نامثبتفرم 

  باید به دقت تکمیل شود. نامثبتفرم 

   کنید: به عنوان شررخص حقوقی یا شررخص حقیقی. در  می نامثبتابتدا مشررخص کنید به  چه عنوان در سررامانه
تعداد  نامثبتکنند، امکان می نامثبتیک همایش  کنندهحمایتبه عنوان  هاسرررازمانو  مؤسرررسررراتمواردی که 

آموزشی را دارند. فقط اشخاص  هایکارگاههمکاران خود را برای شررکت در همایش یا  مشرخصری از کارکنان و   
اضی یا سازمانی متق جانبی را دارند. بنابراین چنانچه موسسه هاینمایشرگاه برای حضرور در   نامثبتحقوقی امکان 

اید با ضور داشته باشد، بدر همایش ح کنندهحمایتشررکت در نمایشگاه باشد یا درخواست داشته باشد تا به عنوان  
 کند. نامثبتعنوان شخص حقوقی 

برای شرکت در همایش یا ارسال مقاله، 

 ابتدا در سامانه عضو شوید.
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 گیرد.عنوان خود را مشخص کنید. مکاتبات با همین عنوان با شما انجام می 

      نام، نام خانوادگی، سررطح تحصرریلات، رتبه علمی و رشررته تخصررصرری را به دقت وارد کنید. این اطلاعات به
وجود دارد، بتوانند  کنندهشررررکتکه محدودیت تعداد افراد  کند تا در مواردیکننردگران همرایش کمک می   برگزار

 تری اتخاذ کنند. تصمیم مناسبت

  شود، معادل انگلیسی مشخصات فردی خود را به المللی که به صورت دو زبانه برگزار میبین هایهمایشدر مورد
 دقت وارد کنید.

   رسانیاطلاعوجه به اینکه در بسیاری موارد نیاز به است. با ت ضروریشرماره تلفن، شماره تلفن همراه نیز از موارد 
هند دمی ارائهفوری وجود دارد و مسئولین برگزاری همایش باید در یک بازه زمانی مشخص، افرادی که مقالاتی را 

 را اعلام فرمایید. دسترسقابلرا اعلام کنند، بنابراین شماره 

 های گمهدر صورتی که صفحه اختصاصی دارید با استفاده از دCtrl+C  وCtrl+V در ودقیق را کپی کرده  نشانی 
 محل مورد نظر وارد کنید.

  :نوع عضویت در سامانه: عضویت در سامانه همایش به صورتی یکی از چهار مورد زیر است 

 به عنوان دانشجو، کنندهشرکت 

 به عنوان استاد، کنندهشرکت 

 ه،مقال دهندهارائهبه عنوان نویسنده و  کنندهشرکت 

 آزاد، کنندهشرکت 

 .در صورت امکان تصویر مناسبی از خود را در سامانه بارگذاری کنید 

  شهر محل سکونت یا کار، نشانی پستی به هرماه کد پستی و همچنین سازمان محل تحصیل یا خدمت را به همراه
یأت بیت مدرس یا عضو هدانشگاه تر المللبینپسرت سرازمانی یا نوع اشرتغال به کار مثلاً دانشجوی رشته روابط    

 علمی دانشگاه ... را ثبت کنید.

  تواند به شما می ایمیل نشانینشانی پست الکترونیکی، و نام کاربری را هم به دقت وارد کنید.  نامثبتبرای تکمیل
 نامبتثپست الکترونیکی خود برای تکمیل فرآیند  نشرانی شرود از  عنوان نام کاربری محسروب شرود. توصریه می   

در  لاًقباده کنید. با این حال، این امکان وجود دارد تا از نام کاربری دلخواه اسرررتفاده کنید. چنانچه این نام اسرررتف
 سامانه ثبت نشده باشد، امکان استفاده از آن  را دارید.

  نیانشرراز ایمیل صررحیح اسررتفاده کنید. در مواردی که رمز عبور را فراموش کنید، این امکان وجود دارد تا با ورود 
 ایمیل شما ارسال گردد. نشانیو به  ایجادشدهایمیل صحیح، رمز عبور مجدداً 

 رسد، در بخش توضیحات وارد کنید. در صورتی که توضیح خاصی ضروری به نظر می 

 .برای ثبت اطلاعات، شناسه امنیتی را وارد کرده و گزینه ذخیره را انتخاب کنید 

  کمیل مواردی که با ستاره مشخص شده است، اجباری است.به مانند تصویر زیر است. ت نامثبتفرم 
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  کنید. نامثبتدر سامانه  باریکفقط 

 .در صورتی که رمز عبور را فراموش کردید، از گزینه ارسال مجدد رمز عبور استفاده کنید 

  همایش  ر اجراییدانید با مدیایمیل را نمی نشررانیاید لیکن، نام کاربری یا کرده نامثبتدر صررورتی که در سررامانه
 تماس حاصل کنید

 

را مشخص کنید:  نامثبتنوع 

 شخص حقیقی یا حقوقی

ی خود را به دقت وارد اطلاعات شخص

دهنده یا کنید. این اطلاعات به عنوان ارائه

کننده در همایش ممکن از طریق  شرکت

رسانی شود. سامانه همایش اطلاع  

نشانی پستی، نام دقیق سازمان یا موسسه 

 محل کار یا تحصیل و همچنین سمت یا

پست سازمانی را به دقت در این بخش وارد 

 کنید. 

کاربری و نشانی ایمیل  اطلاعات نام

شخصی خود را به دقت وارد کنید. 

ترجیحاً از نشانی ایمیل دانشگاه یا 

موسسه محل کار یا تحصیل استفاده 

کنید و در صورتی که نشانی دیگری هم 

دارید  در بخش نشانی پست الکترونیکی 

 کمکی وارد کنید. 
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 شدهتکمیلنمونه فرم 
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 شود، تصویر زیر نمایش داده مینامثبتپس از تکمیل اطلاعات فرم 

 

 نکات کلیدی و مهم

 .رمز عبور را به خاطر بسپارید و پس از اینکه برای اولین بار وارد سامانه شدید، آن را تغییر دهید 

   در همایش نیست. پس از ورود به سامانه برای شرکت در همایش،  نامثبته معنای عضرویت در سرامانه همایش ب
 فرم شرکت در همایش را تکمیل کنید. 

 کنید، اطلاعات مربوط به مقاله را به دقت در صورتی که چکیده یا اصل مقاله را برای شرکت در همایش ارسال می
 کنید.آید وارد در بخش مربوطه که توضیح آن به شرح زیر می

  در برخی موارد، رمز عبور به پوشهSPAM ا در سامانه ر نامثبتدر صورتی که ایمیل تأییدیه  لطفاًشود. ارسال می

 نیستند. SPAMدریافتی از سامانه ، هایایمیله مراجعه کنید و مشخص کنید دریافت نکردید، ابتدا به این پوش
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 ارسال چکیده، ارسال مقاله
ها برای در برنامه نامثبتارسرال و پیگیری مقاله برای ارسال مقاله و از گزینه وضعیت   هایگزینهمانه از پس از ورود به سرا 

در  نامثبتهای جهت شرکت در همایش استفاده کنید. در بسیاری موارد حضور در همایش مشروط به پرداخت هزینه نامثبت

 همایش است.

برای ارسال 

مقاله این گزینه 

 را انتخاب کنید

 نامثبتل فرآیند برای تکمی

جهت شرکت در همایش، 

 این گزینه را انتخاب کنید. 
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 کنید. کلیک کنید، راهنمای ارسال مقاله را مانند تصویر زیر مشاهده میچنانچه روی گزینه نگارش و ارسال مقاله 
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 ، فرم زیر باید به دقت تکمیل شود.  جدیددر صورت انتخاب گزینه ارسال مقاله 

 .عنوان، چکیده و کلید واژگان اصلی را وارد کنید 
 هاآنایمیل  ینشاناند، نام، عنوان و اشتهدر صورتی که نویسنده یا نویسندگان دیگری در تهیه و تدوین مقاله مشارکت د

 کند.نیز ایمیل ارسال می هاآن، به رسانیاطلاعرا  به دقت وارد کنید. سامانه در راستای 

   موضروع و حوزه کار تخصصی شما در فهرست موضوعات نیست به مدیر   چنانچهموضروع مقاله را انتخاب کرده و
 سامانه پیشنهاد دهید.

 ا وارد کرده و در نهایت فایل اصل مقاله را به هرماه سایر مستندات )در صورت لزوم( در سامانه توضیحات تکمیلی ر
 بارگذاری کنید.

   طلاع به نویسنده ا تأییدشود و در صورت توجه داشرته باشرید که در بسیاری موارد، ابتدا چکیده مقالات ارسال می
 طریق سامانه ارسال کند.شود تا در بازه زمانی مشخصی اصل مقاله را از داده می

   باشرد، امکان ارسرال مقاله را دارید. در غیر این صورت مجدد فرم    شرده تکمیلبه دقت  موارددر صرورتی که همه
 مربوطه را بازبینی کنید و اطلاعات ضروری را در سامانه وارد نمایید.

   توجه داشرته باشید به هنگام ثبت مقالات، از دگمهBack هایگزینهد. با استفاده از منوها و مرورگر استفاده نکنی 
 مربوطه، بخش مورد نظر را تکمیل کنید. و دگمه بعدی را در پایین صفحه انتخاب کنید.
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    را به دقت در فرم  هاآندر صررورتی که افراد دیگری در تهیه و تدوین مقاله مشررارکت دارند، نام و مشررخصررات
، مشررخص کنید. ترتیب قرار اسررتبه عنوان نویسررنده مسررئول مکاتبات  هاآنکنید. چنانچه یکی از  واردمربوطه 

 گرفتن نام نویسندگان را با استفاده از گزینه مربوطه در گوشه سمت چپ پایین فرم تعیین کنید.
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 موضوعات را به دقت انتخاب کنید
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   ود ارائه دهید. برای تکمیل فرآیند ارسال مقاله، در صرورت لزوم توضریحات بیشتری در رابطه با مقاله و معرفی خ

را مطالعه  شرایط و ضوابط تمامی جانباین  "شررایط و ضروابط مربوطه را با انتخاب این گزینه ثبت کنید.    

  " .دارممیفقت خود را با آن اعلان و موا امکرده
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   در ادامه اصرل مقاله را در سامانه بارگذاری کنید. دقت داشته باشید که فقط یک فایل به عنوان اصل مقاله امکان
با ارسررال دو فایل، هر دو را به عنوان اصررل مقاله در  تواندنمیثبت در سررامانه را دارد. به عبارت دیگر نویسررنده 

 ه ثبت کند.سامان

 

    پس از انتخاب فایل اصرلی مقاله، دگمه ارسرال فایل را انتخاب کنید. در صورت نیاز، توضیحات لازم در رابطه با
شررود. با چکیده و مشررخصررات مقاله شررما نمایش داده می  "بعدی"ها ارائه دهید. با انتخاب گزینه محتوای فایل

به  رسد. ایمیل تأییدیه دریافت چکیده یا اصل مقاله نیزبه پایان میانتخاب گزینه ارسال مقاله، فرآیند ارسال مقاله 
 شود.ایمیل شما ارسال می نشانی
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  کنید که متقاضی ارسال مقاله به سامانه همایش هستید تأییدبا انتخاب گزینه ارسال مقاله، مجدد 
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  با انتخاب دگمهOK شود.می، تصویر زیر مبنی بر ثبت مقاله در سامانه نمایش داده 
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 رساند.کمیته علمی همایش پس از بررسی مقاله دریافتی، نتیجه را از طریق همین سامانه به اطلاع شما می
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 فصل دوم: راهنمای دبیر علمی

 

 مقدمه

ها و اصل مقالات علمی است که بری همایش بررسی و ارزیابی چکیده، ناظر اصلی جریان دبیر علمی همایش

مدیریت  سامانه دبیر علمی همایش قرار دارد.در اختیار ای ویژههمین خاطر باید امکانات به شود. ارسال می

ها دهد. این نقشنقش را در اختیار او قرار میاین سیناوب، همه امکانات لازم برای ایفای علمی  هایهمایش

 از: اندعبارت

 همایشهای کلی و اجرایی اجرای سیاست  
  مقالات علمیارزیابی و داوری نظارت بر 

  و ارائه مقالات بندیزماننظارت  بر 
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 کلی وجود دارد:  روشدو ، سیناوب در جریان چرخش مقاله در سامانه

اصل  ت و سپسند که ابتدا چکیده مقالاتأکید داشته باشمدیران اجرایی و دبیر علمی همایش چنانچه  .8

زیابی مثبت از عنوان و چکیده پیشنهادی، مقالات ارسال شود، نویسنده ابتدا باید چکیده و در صورت ار

 تواند متن کامل مقاله را تهیه و تدوین کرده و ارسال نماید.نویسنده می

مقاله را ارسال  اصلشود تا است، از نویسنده درخواست می ترنزدیکهمایش  ندر مواردی که به زما .2

 نماید. 

ه )در مواردی که آن دانشگاه یا موسسه از سامانه تنظیمات این موارد توسط مدیر سامانه در دانشگاه یا موسس

ن یه ااندازی ساماند. در غیر این صورت، به هنگام راهپذیرانجام می کند(سیناوب ویرایش نامحدود استفاده می

 رسد.تنظیمات توسط مدیر فنی سیناوب به انجام می

ساس ا. بر رسدمی دبیر علمیاول به دست  شود، در مرحلهای ارسال میای که توسط نویسندهمقالهچکیده یا هر 

اگر  انتشار را دارد یا نه وداوری، ارزیابی و  مقاله صلاحیت بررسی اولیه دبیر علمی، در رابطه با اینکه آیا اساساً

ام دبی علمی ممکن است وظیفه انج شود.، مشخص میصلاحیت انتشار را دارد باید توسط چه کسی ارزیابی شود

تا ارزیابی اولیه را انجام داده و چنانچه  واگذار کندهمکاران علمی خود که در کمیته علمی همایش این امر را به 

ورت، در غیر این ص شود.مقاله، شرایط و ضوابط مورد نظر نشریه را رعایت کرده باشد برای تعیین داور به ارسال 

ه دگارش و اصلاح مجدد به نویسنده بازگردانبرای ندر صورت نیاز شده و  مورد پذیرش قرار نگرفتهمقاله چکیده یا 

 .شودمی

مشخص شده است، هنگام مراجعه به سامانه و ورود با نام کاربری و کلمه دبیر علمی همایش فردی که به عنوان 

اوری و ددیگری از جمله  هاینقش. چنانچه ایشان کندا مشاهده میرای مانند تصویر زیر عبور اختصاصی، صفحه

ی خواهد نیز دسترس هابخشبخش مسابقات را نیز بر عهده داشته باشد، به صفحه اختصاصی این علمی  یدبیر

  داشت.
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 صفحه اختصاصی دبیر علمی

 د تصویر زیر استنشود، صفحه اختصاصی دبیر علمی مانکه ابتدا چکیده مقاله ارسال می هاییهمایشدر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جستجوی مقالات و مشاهده 

 وضعیت داوری مقالات

مدیریت ارزیابی و داوری 

مقالات ارسالی چکیده  

مدیریت ارزیابی و 

 داوری مقالات کامل

مشاهده فهرست مقالات بر 

 اساس عنوان

مشاهده فهرست مقالات 

برانکامل نشده کار  

تنظیمات اصلی بخش دبیری 

هاعلمی همایش  

 

صفحه شخصی  در ادامه به تفصیل هر یک از امکانات 

 شودتوضیح داده می هاعلمی همایشدبیری 
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 د این تصویر است.نپذیرد، صفحه اختصاصی دبیر علمی مانرا میدر مواردی که فقط همایش اصل مقاله 

 

ارزیابی و داوری مقالات را به انجام کارهای مربوط به علمی تمامی  دبیر، هاهمایشعلمی در سررراختار مدیریتی 

 لی، دبیربه طور ککند. سرردبیر علمی نشرریات تخصصی ایفای نقش می  علمی به مانند دبیر واقع در  رسراند. می

. ایشان همچنین ویسرنده اعلام نتواند مقاله را مورد بررسری و ارزیابی علمی قرار داده و نظر خود را به  میعلمی 

 بیردر، نتیجه بررسری را به اطلاع نویسررنده برساند.  ومقاله را به داوری ارسرال کرده و بر اسراس نظر دا  تواند می

در صورت  و ارسرال کرده، نتیجه داوری را مشاهده کند  تواند مقالات را به داوریمیعلمی تنها فردی اسرت که  

ه داوری را به اطلاع نویسند نتیجهبه داور سروم یا داور تطبیقی ارسرال کند و در نهایت    داوراناختلاف نظر بین 

ای توسط نویسنده، آن را بر گرفتهانجامتواند با مشاهده اصلاحات همچنین می علمیدار مقاله برساند. دبیر عهده

ر به داور مربوطه یا داور تطبیقی ارسال کند و در نهایت بعد از اینکه بازنگری و اصلاحات مورد وطابقت با نظر دام

  گرداند.به نویسنده بازارسال نهایی مقاله ویژه برای  یادداشتنظر انجام گرفت برای ادامه کار، به همراه 

جستجوی مقالات و 

مشاهده وضعیت 

 داوری مقالات

مدیریت ارزیابی و 

 داوری مقالات کامل

تنظیمات اصلی بخش 

هادبیری علمی همایش  
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آیند بررسی و ارزیابی را به نتیجه رسانده و نتیجه را در کمترین زمان ممکن فر معمولاًعلمی معتبر  هایهمایش

توانند با پذیرفتن نقش داوری به فرآیند بررسی و ارزیابی علمی می کمیتهاعضای  کنند.به نویسنده اعلام می

 مقالات کمک شایانی کنند.

 

 

 

 فرم جستجوی مقالات

 

 

 

 

 

 

 

د مقاله شود. با انتخاب کصویر بعدی نمایش داده میبا انتخاب گزینه جستجو، فهرست مقالات مرتبط به مانند ت

 امکان مشاهده اطلاعات بیشتری در رابطه با مقاله وجود دارد.

 ه:جستجوی ساد

قسمت در این مورد نظر را  کلیدواژه

 .و دگمه بیاب را انتخاب کنید کردهوارد 

پس از واردکردن 

کلیدواژه مورد 

نظر این دگمه را 

 انتخاب کنید.

 مورد نظر را کلیدواژهجستجوی پیشرفته: 

 در  یکی از فیلدها جستجو کنید.

 

  ید.عین کنجستجوی پیشرفته: نتیجه جستجو را بر اساس وضعیت مقاله ت

 

ا نتیجه جستجو رجستجوی پیشرفته: 

تاریخ ارسال یا بازنگری یا بر اساس 

 کنید. محدودمقاله  داوری

محدود کردن نتیجه جستجو بر 

 اساس موضوعات همایش
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 فرم نمایش نتیجه جستجوی مقالات

 

 

 

 

 

کد مقاله: با کلیک روی کد 

مقاله، اطلاعات کامل مقاله 

شودنمایش داده می  

وضعیت مقاله  بر اساس 

خرین اطلاعات موجود در آ

 سامانه

برای دانلود فایل اصلی مقاله 

 این گزینه را انتخاب کنید

ویرایش اطلاعات مقاله: با استفاده از 

این گزینه امکان تغییر و اصلاح عنوان، 

، چکیده و سایر اطلاعات مقاله کلیدواژه

مانند   توسط دبیر علمی وجود دارد.

 تصویر بعدی

حذف 

 مقاله

خاب این گزینه، با انت

فهرست مقالات نمایش 

 شود.داده می

 ؟

 چاپ مقاله
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 مشاهده وضعیت داوران

ی مکارهاست، گزارش وضعیت  قرارگرفتهیکی از امکانات بسیار خوب سامانه سیناوب که مورد توجه بسیاری 

  علمی است.داوران در بررسی و ارزیابی مقالات 

 

 فرم مشاهده وضعیت داوران

 

 

شود. با باشند، نمایش داده می شدهتعیینکه دارای شرایط  یبا انتخاب گزینه جستجو، فهرست کاملی از مقالات

لاتی که به موقع داوری استفاده از امکانات این صفحه )مانند تصویر صفحه بعد( این امکان وجود دارد تا مقا

اند، مقاله جدید برای نشده است به داور دیگری ارسال شود یا داورانی که با تأخیر داوری مقالات را انجام داده

 .ارسال نشود هاآن

در فرم مشاهده داوران وجود دارد. با  توان نتیجه جستجو را محدودتر کردهایی که بر اساس آن میتمامی گزینه

است یا چند داور با کمیته علمی همایش  شدهارسالاینکه چند مقاله برای داوری  اساسز و بر توجه به نیا

 را تولید کرد. یمفید هایگزارشتوان همکاری دارند، می

جستجوی ساده: 

را از  داور نام

فهرست داوران 

 کنیدانتخاب 

 دگمه جستجو 

جستجوی پیشرفته: جستجو 

را بر اساس وضعیت مقالات، 

نتیجه بررسی و تاریخ ارسال 

به داوری و نتیجه داوری 

 محدود کنید.

مرتب کردن نتیجه 

جستجو بر اساس نام 

 داور یا عنوان مقاله

برای مشاهده وضعیت داور 

توانید نتیجه جستجوی می

ها یا داوری را به داوری چکیده

داوری اصل مقالات محدود کنید. 

 مقالات محدود کنید
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 دست داوری در فرم مشاهده فهرست مقالات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

با انتخاب کد مقاله، اطلاعات  

رابطه با وضعیت  بیشتری در 

داوری و پیگیری مقاله قابل 

 مشاهده است.

بر اساس   آخرین وضعیت مقاله

 اطلاعات موجود در سامانه.

این امکان وجود دارد تا بر اساس  

وضعیت مقاله، گزارش اختصاصی 

 تولید شود.

نتیجه داوری در این ستون ذکر شده 

 است. 

این امکان وجود دارد تا بر اساس  

نتیجه داوری، گزارش اختصاصی  

 تولید شود.

جزئیات بیشتر در رابطه با داوری  

ین فرم داوری با  مقاله و همچن

استفاده از این گزینه قابل  

 مشاهده است.

 

 شده وجود داردبا انتخاب این گزینه امکان ثبت مقاله به عنوان مقاله بررسی

 

 نام داور:  

سازی بر اساس نام  امکان مرتب

داور وجود دارد. برای این منظور از  

امکانات فرم جستجوی اطلاعات  

 استفاده کنید

یر علمی امکانات مختلفی برای حسب نیاز، دب

پیشبرد بهتر وضعیت داوری مقالات دارد. با 

مورد  هایگزارشهای موجود، استفاده از گزینه

و با داورانی که بیش از مهلت  کردهتهیهنیاز را 

فرآیند داوری را با تأخیر انجام  شدهتعیین

  ار هاآند تماس حاصل فرمایید یا مقالات ناداده

 ان اختصاص دهید.به سایر داور
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 صفحه اختصاصی دبیر علمی

 

 

  جدید مقالات  جدید چکیده مقالات

های چکیده

شده به داورانارسال شده به مقالات ارسال 

 داوران

های چکیده 

داوری شده و در 

 دست بررسی
های پذیرفته چکیده 

 شده

های پذیرفته چکیده

نشده و حذف شده از 

 سامانه

 مقالات داوری شده

مقالات ارسال شده 

یراستاری و  برای و

 صفحه آرایی

مقالات پذیرفته شده 

برای ارائه و مققالات 

 منتشر شده

شده و مقالات حذف

گرفته شدهبازپس  

های کاربردی مشاهده گزارش

بر اساس موضوعات محوری 

همایش و همچنین مقالات 

نشده کاربران تکمیل  
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 هاهمایشی نکات مهم و کلیدی در رابطه با دبیری علم

با کلیک روی کد مربوط به هر مقاله، اطلاعات کامل آن مقاله به همراه امکاناتی برای انجام عملیات  -

 شود. اجرایی گشوده می

 تواند روی مقاله یکی از سه کارهای زیر را انجام دهد:می علمی دبیر  -

 داور بفرستد. ه یک یا چند مقاله را برای ارزیابی ب .8

 را در مورد مقاله درج کند. نظر کارشناسی خود  .2

 ارسال کند.  نویسندهشخصی یا نظر داوران( را برای نظر نظر نهایی بررسی )اعم از  .8

 

 .در سامانه وجود داردهای بالا را انتخاب کنید، امکانات متفاوتی بسته به این که کدام یک از گزینه -

فردی را برای داوری انتخاب کرد و  برای ارسال مقاله به داور، کافی است از فهرست داورهای موجود، -

 مقاله را برای او ارسال کرد. 

 داور برای دبیر علمی وجود دارد. نامثبتامکان  -

را وارد  ایمیل ایشان نشانیمشخصات و  ،«داور جدید نامثبت»گزینه داور جدید،  با انتخاب  نامثبتبرای  -

  سامانه کنید.

 کند.ان بررسی بعدی را فراهم میامکتغییر وضعیت مقاله به در حال بررسی،  -

 دبیر علمی امکان درج توضیحات لازم را روی مقاله دارد.  -

 های زیر اعلام کند:بر اساس یکی از گزینهنظر قطعی خود را تواند داور می -

  قابل انتشار 

  بازنگری جزئی 

  بازنگری کلی 

 انتشارغیرقابل  

 توانم مقاله را بررسی کنم. نمی 

رسد، همان طور که خواهیم دید، کمک زیادی به مجموعه در نگاه اول پیچیده به نظر میبا آن که این  -

 خواهد کرد.دبیر علمی همایش  هایفعالیتانجام 
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 ارسال مقالات یا چکیده مقالات به داوری
 قالاتم با رابطه درگیری های جدید، فرم مخصوص ارسال به داوری و تصمیمبا انتخاب گزینه مقالات یا چکیده

  شود.یر زیر باز میوبه مانند تص

 

 

 

 

 

با انتخاب گزینه مقالات جدید، 

این  شود.فرم زیر نمایش داده می

فرم شامل اطلاعات اصلی 

شناختی مقاله است.کتاب  

 کد و عنوان مقاله:

کد مقاله به صورت خودکار 

توسط سامانه ایجادشده و 

امکان تغییر آن نیز وجود 

 ندارد.

کد مقاله ترکیبی از علائم 

اختصاری همایش و یک 

رقمی است که  عدد چهار

شود.شروع می 3777از   

غییرات و تاریخ ارسال و آخرین ت

همچنین وضعیت مقاله در این قسمت 

شود.نمایش داده می  

برای دانلود فایل 

اصلی مقاله اینجا را 

 کلیک کنید.

برای ویرایش 

اطلاعات مقاله 

این گزینه را 

 انتخاب کنید.

برای حذف 

مقاله این 

گزینه را 

 انتخاب کنید.
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 اطلاعات زیر نمایش داده میشوند: کد مقالهکلیک روی  با

  کامل مقاله اطلاعاتفرم  

 

گیری در رابطه برای تصمیم

 با مقاله اینجا را کلیک کنید

ذخیره اطلاعات 

مقاله به فرمت 

 ورد و اکسل

پیگیری وضعیت 

 مقاله

گزینه ارسال ایمیل به نویسنده جهت 

 دریافت اطلاعات بیشتر در صورت لزوم

 دانلود مقاله

آخرین وضعیت 

 مقاله

تاریخ آخرین 

 تغییرات مقاله

محل نمایش توضیحات 

 دبیر تخصصی 
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 داوری چکیده مقالات

 

 

 دریافتی مقالات فرم نمایش چکیده

 

ین گزینه را ا علمی برای ارزیابی چکیده مقالات

.انتخاب کنید  

با انتخاب این گزینه، تصویری به مانند شکل زیر 

شود.نمایش داده می  

 برای ارزیابی چکیده مقالات

 ، روی کد مقاله کلیک کنید.

با انتخاب این گزینه، 

تصویری به مانند شکل 

 شودبعدی نمایش داده می

این گزینه چکیده  حذفبرای 

 را انتخاب کنید.
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 فرم نمایش چکیده مقالات

 

 

 

 

 

نتخاب این گزینه، امکان با ا

ارسال چکیده به دواری یا عدم 

 پذیرش چکیده وجود دارد.

در صورت پذیرش چکیده، برای 

رسانی به نویسنده جهت ارسال اطلاع

 مقاله کامل، این گزینه را انتخاب کنید.
در صورتی که چکیده اساساً هیچ ربطی 

به همایش ندارد و به اشتباه ارسال شده 

اده از این گزینه آن را است، با استف

 حذف کنید.

ارسال چکیده به داوری و 

 ارزیابی اولیه
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 فرم ارسال به داوری

 

در صورت نیاز داور جدید 

 را در سامانه ثبت نام کنید

فهرست اسامی داوران، 

 جستجوی داوران

نمایش اسامی همه داوران یا داوران 

 متخصص در رابطه با موضوع مقاله
توضیحات 

اختصاصی 

 برای داور

تخاب داور، این پس از ان

انتخاب و ارسال  گزینه را انتخاب کنید

فایلهای اختصاصی 

برای داور در صورت 

برای ثبت اطلاعات دگمه  نیاز

 ذخیره را انتخاب کنید
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 عیت پیگیری مقالاتمشاهده اطلاعات وض

 

 فرم وضعیت پیگیری مقالات

 

 

برای مشاهده اطلاعات پیگیری وضعیت مقاله، پس از 

انتخاب کد مقاله  از فهرست مقالات دریافتی، این 

 گزینه را انتخاب کنید.

اطلاعات ثبت شده در سامانه به هنگام تغییر  تمامی

وضعیت مقالات بر اساس تاریخ به مانند این تصویر 

 شود.نمایش داده می

در صورتی که مقاله بازنگری 

شود، به طور مشخص در کد 

 شودمقاله نمایش داده می
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پس از تعیین داور، مقالات ارسال 

شده به داور به مانند این تصویر 

شود.ینمایش داده م  

در صورت نیاز، این امکان وجود 

دارد تا با کلیک روی این گزینه، 

 پیگییری مجدد به عمل آید.
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 داوری: راهنمای فصل سوم

 

 بیان الاتمق مورد در تفصیلی صورت به یا فرم یک قالب در مکتوب، صورت به را خود نظر باید داوران سنتی، هایسامانه در

ها قرار ت پویایی را در اختیار داوران و ارزیابسیناوب امکاناعلمی  هایهمایشبرای ایفای این نقش، سامانه مدیریت . کنند

شود که تمایل خود را برای پذیرش نقش داوری می ، از افراد خواستهنامثبت اولیهداده است. در همان ابتدا و در قالب فرم 

تواند به مدیر سامانه می ( دارد.اجراییمدیر سامانه )مدیر  تأییداعلام کنند. البته این اعلام آمادگی، برای نهایی شدن، نیاز به 

صورت مستقیم افرادی را به عنوان ارزیاب و داور در سامانه ثبت کند. به هر حال، افرادی که در سامانه به عنوان داور 

 توانند به عنوان داور به ایفای نقش بپردازند. شوند میاند، وقتی با نام  کاربری و کلمه عبور وارد سامانه میشدهثبت

 

 

پس از ورود به سامانه، نقش داور را انتخاب کنید. 

در صورتی که شما از قبل به عنوان داور در 

سامانه ثبت شده باشید، امکان مشاهده این 

 بخش برای شما وجود دارد.

http://www.sinaweb.net/


 

42 
www.sinaweb.net 

 

فرآیند داوری مقالات، به محض اینکه دبیر علمی فردی را به عنوان داور مقاله مشخص کرد، ایمیلی  سازیروانمنظور به 

شود موافقت یا عدم موافقت خود را اعلام کند. در شود و از وی درخواست میایشان به عنوان داور ارسال می نامثبتحاوی 

داور با انتخاب یکی از دو گزینه قبول یا رد داوری، نظر خود را در سامانه ثبت این مرحله نیازی به ورود به سامانه نیست. 

شود. داور دسترسی به اصل مقاله برای ایشان ارسال می پیوندکند. چنانچه داور، ارزیابی چکیده یا مقاله ارسالی را بپذیرد، می

شود و امکان داوری مقاله و دسترسی به اصل امانه می، بدون نیاز به نام کاربری و رمز عبور وارد سپیوندبا کلیک روی این 

مراجعه به پس از این امکان نیز وجود دارد تا برای آغاز به داوری، شود. به هر حال، مقاله و فرم داوری برای وی فراهم می

 شوید. داور ورود نام کاربری و کلمه عبور، وارد صفحه شخصی سامانه و 

 صفحه اختصاصی داور

 

 

 

 

 

برای داوری مقالات جدید  

شده مقالات داوری  

توضیحات 

داور برای 

 دبیر علمی

مشاهده فرم 

 داوری

بعد از داوری مقاله و ثبت نظر داور در سامانه امکان تغییر نظر  

وجود ندارد . اهمیت این موضوع از این جهت است که ممکن 

است دبیر علمی بر اساس نظر داور، تصمیم خاصی اتخاذ کرده 

 باشد.

 تواند نظر خود را مشاهده کنداین داور فقط میبنابر

برای داوری 

مقالات روی 

کد مقاله 

کلیک کنید. با 

انتخاب این 

گزینه، 

تصویری 

مانند شکل 

صفحه بعد 

شود.باز می  

مقالات جدیدی که  گزینه وجود دارد: دودر این صفحه، 

داوری نشده است و برای داوری ارسال شده است و هنوز 

 یا داوری شده ال داوری مقالات در ح
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 مشاهده اطلاعات مقاله توسط داور فرم

 

 

ای تکمیل فرم داوری ابتدا رب

باید بپذیرید که داوری مقاله را 

دهید.انجام می  

گزینه مورد نظر را انتخاب کرده 

 و دگمه ذخیره را کلیک کنید

در صورتی که اصل مقاله یا 

چکیده ضمیمه باشد در این 

 شودقسمت نمایش داده می

در صورتی که داور بپذیرد 

ری مقاله را انجام دهد، داو

امکان مشاهده متن کامل مقاله 

 را دارد.

در غیر این صورت، فقط 

چکیده مقاله برای داور قابل 

 مشاهده است.

ها، در با انتخاب هر یک از گزینه

نهایت با تأیید مجدد، نظر داور 

 شوددر سامانه ثبت می
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 فرم داوری مقالات

 

 

قسمت اصلی تشکیل  چندفرم داوری از 

:شده است  

 چند گزینه ای سوالات-

 توضیحات داور برای دبیر علمی-

 توضیحات داور برای نویسنده-

 رابطه با مقاله ردنظر قطعی داور -

 ثبت توضیحات لازم برای  دبیرعلمی 

 ثبت توضیحات لازم برای نویسنده. 

در صورت صلاحدید دبیر علمی، این 

توضیحات برای نویسنده قابل 

 مشاهده خواهد بود. 

متن کامل برای مشاهده 

مقاله، این گزینه را انتخاب 

 کنید

برای ثبت نظر نهایی در 

رابطه با ارزیابی مقاله، این 

 گزینه را انتخاب کنید. 

یک فایل ویرایش شده یا همراه تواند داور می
نویسی را از طریق ها و حاشیهبا یادداشت

 ارسال کند.  دبیر علمیسامانه برای 

دهند نظر خود را بسیاری از داوران ترجیح می
مقاله درج کنند. یا با استفاده از در حاشیه 

امکانات ورد، مواردی را برای اصلاح و 
 پیشنهاد دهند.ویرایش 

 این قسمت وجود نداشت
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 نکات مهم در رابطه با داوری

را در اختیار داوران قرار  ایشدهطراحیهای از پیش علمی برای تسهیل فرآیند ارزیابی، فرم هایهمایشبسیاری از  -

تیار ارزیاب قرار داد. فرم مذکور را مدیر توان با استفاده از سامانه سیناوب هم در اخدهند. چنین فرمی را میمی

 مورد نظر را اضافه یا کم کند.  سؤالاتتواند ویرایش کرده و اجرایی سامانه می

امکان تغییر نظر داوری در رابطه با مقالات داوری شده وجود ندارد. بنابراین، شایسته است داوران در  ثبت نظرات  -

 باشید. داشتهدقت کافی خود 

تواند با انتخاب داور میشود. می رسانیاطلاعشود، از طریق ایمیل به داور به داوری ارسال میمقالاتی که  -

 های قبول یا رد داوری، بدون اینکه نیاز باشد وارد سامانه شود، نظر خود را اعلام کند.گزینه

عد از لیک روی کد مقاله بامکان ک. ابطه با یک مقاله، روی کد مقاله کلیک کنیدر برای مشاهده اطلاعات بیشتر در -

 شود. می غیرفعالداوری  به صورت خودکار 

کنم توانید گزینه قبول میشود که آمادگی خود را برای داوری اعلام کند؛ میدر مرحله اول فقط از داور خواسته می -

در سامانه  تا نظر شما را انتخاب کنید. بعد از انتخاب گزینه مورد نظر، دگمه ذخیره را انتخاب کنید کنمنمییا قبول 

 ثبت شود.

 وجود دارد.متن کامل مقاله مقاله، امکان مشاهده داوری  قبولتنها پس از  -

در ادامه کار نظر ایشان تغییر کند، این امکان ای را داوری کند، اما ابتدا بپذیرد مقاله درر هر ترتیب، چنانچه داوبه  -

 کند.در سامانه درج  "ری کنموتوانم دانمی"وجود دارد تا به طور مشخص نظر خود را با گزینه 

 تواند:سیناوب داور می علمی هایهمایشدر سامانه مدیریت  -

 یک یادداشت اختصاصی برای نویسنده بنویسد -

 دبیر علمی ارسال کند.یک یادداشت اختصاصی برای  -

  تکمیل کند.فرم اختصاصی ارزیابی را  -

 دبیر علمیاز طریق سامانه برای  نویسی را و حاشیهها یک فایل ویرایش شده یا همراه با یادداشت -
یا با استفاده از  کردهدهند نظر خود را در حاشیه  مقاله درج ها ترجیح میارسال کند. اغلب ارزیاب

 امکانات ورد، مواردی را برای اصلاح و ویرایش مشخص کنند.

 بخش بارگذاری فایل، ارسالاستفاده از  فایل ویرایش شده و نظرات تکمیلی خود را در قالب یک فایل متنی با -

 این گزینه اختیاری است.البته شود. و نویسنده ارسال می دبیر علمیفایل مذکور برای  کنید.

 زیر مشخص شود: گزینهدر قالب یکی از پنج  خود رانظر نهایی  داور  در پایان لازم است -

 مقاله پذیرفته شود 

 .مقاله برای ارائه شفاهی پذیرفته شود 
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 .مقاله برای ارائه به صورت پوستر پذیرفته شود 

 مشروط به اعمال اصلاحات جزیی بدون نیاز به داوری مجدد 

 )مشروط به اعمال اصلاحات اساسی )نیازمند داوری مجدد 

 پذیرش غیرقابل 
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 راهنمای انتشار الکترونیکی : چهارمفصل 

قش با استفاده از امکاناتی که برای نی انتشار الکترونیکی مقالات است که ، مرحلهمقالات پذیرشنهایی پس از مهم و گام 

سته شایو فردی توانا مدیر سامانه با هماهنگی دبیر علمی این نقش را به شود. می انجامه است، دناشر در نظر گرفته ش

 این هایویژگیده امکانات و همشاواگذار کرده تا ضمن ویراستاری علمی و ادبی، مقالات را در سامانه انتشار دهد. برای 

 بخش با استفاده از نام کاربری و رمز عبور وارد سامانه شده و نقش ناشر را انتخاب کنید.

 

 

  

 

 

 

ه کاستفاده از امکانات خوبی با 

در این بخش وجود دارد، امکان 

انتشار آنلاین و الکترونیکی 

 شده به سادگی مقالات پذیرفته

 دارد.وجود 
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 :است ی امکانات ناشر به شکل زیرصفحه

 صفحه اختصاصی ناشر

 

 آماده انتشار شدهپذیرفتهفهرست مقالات 

 

مقالاتی که در سامانه ثبت شده و تمامی فرآیند ارزیابی و 

داوری را طی کرده و اصلاحات بازنگری )در صورت لزوم( 

به انجام رسیده باشد، در صورتی که دبیر علمی آنها را در 

این قسمت  دروضعیت پذیرش آنلاین قرارد داده باشد 

 شود. نمایش داده می

وجود دارد تا مقالاتی با استفاده از در صورت نیاز این امکان 

این گزینه در سامانه انتشار یابد. این مقالات شامل مواردی 

شود که به هر دلیل از طریق سامانه همایش به کمیته می

   علمی ارسال نشده باشد

برای مشاهده فهرست مقالات منتشر 

شده در سامانه روی این گزینه کلیک 

 کنید.

بیشتر برای مشاهده اطلاعات 

 روی کد مقاله کلیک کنید.

مقالات بر اساس تاریخ ارسال 

 شوندمرتب می

 آخرین وضعیت مقاله 

برای انتشار الکترونیکی مقالات روی 

 این گزینه کلیک کنید.

با انتخاب این گزینه، تصویری مانند 

 شودشکل بعدی نمایش داده می
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 فرم انتشار الکترونیکی مقالات

 

 فرم انتشار مقالات الکترونیکی شامل چهار بخش است

 مشخصات مقاله-

 دگان )ورود و ویرایش نام نویسندگان(نمدیریت نویس-

 مدیریت موضوعات )مشخص کردن موضوع مقاله(-

 مدیریت مراجع و منابع مورد استفاده در مقاله -

 

در صورت نیاز چکیده 

مقاله را ویرایش کنید و 

کلید واژگان را اصلاح 

 نماید.

در صورت صلاحدید، متن 

این کامل مقاله را رد 

 قسمت وارد کنید

تارخ انتشار و شماره 

صفحات را 

 مشخص کنید.

فایل اصل مقاله را 

به فرمت پی دی 

 اف بارگذاری کنید

نامه اطلاع رسانی 

و تأییدیه انتشار را 

برای نویسنده اسال 

 کنید.

برای ثبت اطلاعات در سامانه، دگمه 

ذخیره را انتخاب کرده و برای ادامه کار، 

و جدید را برای انتشار مقاله دگمه ذخیره 

 بعدی انتخاب کنید

برای ویرایش یا 

حذف نام نویسنده 

ها از این گزینه

 استفاده کنید

برای مرتب سازی نام نویسندگان از این 

گزینه استفاده کرده و دگمه ذخیره را انتخاب 

برای ویرایش یا  کنید.

وارد کردن منابع 

مقاله، از این گزینه 

 استفاده کنید.
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 اطلاعات نویسندگانو ویرایش ورود  فرم

 

 فرم ورود اطلاعات یا ویرایش موضوعات مقاله

 

با انتخاب این گزینه، فرم 

ویرایش نام نویسندگان به 

تصویر قابل این مانند 

 هده است.مشا

در صورت لزوم هر یک از فیلدهای  

 اطلاعاتی را ویرایش کنید. 

اطمینان حاصل کنید که سازمان یا 

موسسه محل کار یا تحصیل در این 

 قسمت وارد شده باشد.

تحصیلات، شماره 
 فن و رتبه علمیلت

 را وارد کنید

دگمه ذخیره نویسنده پس از ویرایش اطلاعات، 

 را انتخاب کنید.

یک یا چند موضوع 

مرتبط با مقاله را 

 انتخاب کنید

از این گزینه برای اضافه کردن  

 موضوعات مرتبط با مقاله استفاده کنید

با انتخاب یکی از موضوعات از این گزینه برای 

  مقاله استفاده کنید. حذف موضوعات غیر مرتبط با
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 فرم ورود اطلاعات مراجع و منابع مورد استفاده در مقاله

 

 

 

 

 

 

سررامانه مدیریت همایشررهای علمی سرریناوب، 

امکان ثبت اطلاعات منابع علمی مورد استفاده 

. با اسررتفاده از در مقالات را فراهم کرده اسررت

این فرم، اطلاعات کتابشناختی منابع علمی را 

وارد سرررامانه کنید. برای ورود اطلاعات، ابتدا 

 زبان منبع را انتخاب کنید

طلاعات کتابشرررناختی منبع شرررامل نام ا

نویسررندگان، عنوان، دوره و شررماره و نام 

مجله و سررایر اطلاعات و همچنین آدرس 

 اینترنتی منبع را به دقت وارد کنید

پس از ورود اطلاعررات دگمرره ذخیره را 

 انتخاب کنید.
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  .ای که منابع آن در سامانه وارد شده استمقالهنمونه 
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 رابطه با نقش ناشرنکات مهم در 
ه ارسال شود تا پس از ارزیابی و داوری و در صورت پذیرش برای انتشار آنلاین، به صورت مقالات باید ابتدا از طریق سامان -

 الکترونیکی انتشار یابد.

از قبل آماده سازی شده است استفاده شود. به عنوان مثال، در صورت نیاز از گزینه انتشار مقاله جدید برای مواردی که به ترتیب   -

تا با استفاده از این گزینه اطلاعات مقالات همایش اول  داردشود، این امکان وجود استفاده می اگر برای همایش دوم از این سامانه

 نیز در سامانه بارگذاری شود.

 در صورت امکان منابع مورد استفاده مقالات نیز در سامانه ثبت شود تا دسترسی به منابع را برای کاربران به سادگی فراهم کند. -

 نیکی مقالات، نامه تأییدیه انتشار برای نویسنده ارسال شود.به هنگام انتشار الکترو -

ی که از اهمیت خاص هاآنموضوعات مرتبط با مقالات را در سامانه وارد کنید تا به این ترتیب دسترسی به منابع و موضوع بندی  -

 برخوردار است، به درستی انجام شود.

-  
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 راهنمای مدیر اجرایی :پنجمفصل 

 

 همقدم
علمی سیناوب دارای هشت نقش مجزا برای مدیریت و  هایهمایشذکر شرد، سامانه مدیریت برگزاری   قبلاًکه  همان طور

تواند صراحب یک یا چند نقش باشد. اگر کاربری چند  هر کاربر می علمی اسرت.  هایهمایشامور علمی و اجرایی پیشربرد  

سایت، نقش خود را تغییر دهد. برای مثال اگر یک کاربر در این سامانه تواند با مراجعه به صفحه اول نقش داشرته باشد، می 

تواند با مراجعه به صفحه اختصاصی خود، یکی از دو نقش نویسندگی یا داوری است، می شدهتعریفبه عنوان نویسنده و داور 

 ارات برای اداره آنلاین همایش را برنیز تمامی اختی مدیر اجرایی سررامانهرا انتخاب کرده و به ایفای مسررئولیت خود بپردازد. 

 پردازیم. عهده دارد که در ادامه به توضیح آن می

خوبی را در اختیار مدیر اجرایی قرار داده است.  هایقابلیتعلمی سیناوب، امکانات و  هایهمایشسامانه مدیریت برگزاری 
ف سیناوب قابل انجام است: این امکانات به شرح زیر در اجرایی همایش با استفاده از امکانات مختل فرآیندهایتمامی  تقریباً

 گیرندقرار میچند دسته کلی 
 

 همایش رسانیاطلاعمدیریت سایت  -4

  کنندگانشرکت و ارائه خدمات به  نامثبتمدیریت  -3

 و مسابقات علمی هانمایشگاه، هاکارگاهشامل   های جانبیبرنامه برگزاریمدیریت  -1

 و برگزارکنندگان همایش از حامیان نامثبتمدیریت  -1

   مدیریت کاربران سامانه -4

 

 پردازیم:در ادامه به توضیح هر یک از موارد می
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  همایشرسانی اطلاعمدیریت سایت 
 تمامی اطلاعات سررایت همایشسریناوب، بارگذاری و ویرایش   هایهمایشکارهای مدیر اجرایی سرامانه   ترینمهمیکی از 

رسد. این امکانات به شرح زیر شامل تنظیمات مختلفی که در سایت وجود دارد به انجام می با اسرتفاده از امکانات اسرت که  

اسرت. هدر سرایت، منوها، مشخص کردن نوع   برای نمایش در صرفحه اصرلی    مختلفاصرلی و بارگذاری محتوای مطالب  

اخبار و اطلاعات و تبلیغات و ، بارگذاری فرضپیشهای گردهمایی شررامل همایش، جشررنواره، و ... و همچنین ویرایش نامه

 چک لیست بخشی از این موارد است. سؤالاتاسلایدهای مختلف و همچنین ایجاد و ویرایش فرم داوری و 

 همایش رسانیاطلاعمدیریت سایت 

 و کارکرد توضیحات  عنوان

 تنظیمات اصلی سایت همایش: تنظیمات
 فرضپیشهای ویرایش نامه همایش: هاینامه تنظیمات
 فرضپیشهای ویرایش پیامک همایش: هایپیامک تنظیمات
 ایجاد و مدیریت محتوای صفحات اختصاصی ایستا صفحات مدیریت

 مدیریت منوهای اصلی و فرعی سایت همایش منوها تنظیمات
 مستقیم به محتوای سایت جهت نمایش در صفحه اول پیوندایجاد  سریع: دسترسی مدیریت 

 ها و ...س، دبیر علمی و دبیر اجرایی و اعضای کمیتهیفی رئمعر  همایش: سازمان
 سایت با انتشار اخبار جدید رسانیاطلاعمدیریت  اعلانات: و اخبار

 برای نمایش به صورت اسلاید تصاویر اصلی بارگذاری و تنظیم  اسلاید نمایش برای استفاده مورد تصاویر

 غاتی در سایت تبلی پیوندهایبارگذاری پوسترها و  تبلیغات 

 گیردموضوعات اصلی که در همایش مورد بحث قرار می موضوعات

در سایت. اسامی کشورها در  اضافه کردن و ویرایش اسامی کشورها کشورها
 شود.نمایش داده می نامثبتفرم 

 مرتبط با همایش  هایگاهوبمعرفی سایر  مفید پیوندهای

  اربرانکبیشتر به  رسانیاطلاعمرتبط برای  هایپاسخو  سؤالاتارائه  متداول هایپرسش

 رسانی بیشترتعاریف مورد نظر برای اطلاعبه همراه  هاواژهمعرفی  اختصاصی نامهواژه

 های پشتیبانبازیابی نسخهو تهیه   پشتیبان هاینسخه مدیریت

 دهنویسن چک لیست برای اطمینان از ارسال تمامی مورد نیاز توسط مقاله ارسال لیست چک

 ایجاد و ویرایش فرم داوری مقالات علمی مقالات داوری فرم
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 کنندگانشرکت و ارائه خدمات به  نامثبتمدیریت 
محدود اسرت و ممکن اسرت افراد مختلفی تقاضرای شرکت در همایش     هاهمایشبا توجه به اینکه فضرای محل برگزاری  

یزان مرا در نظر گرفت. به عنوان مثال،  هاییمحدودیتباید تسهیلات و  چاربه نااز افراد متقاضی  نامثبت، برای داشته باشند

توان دو مبلغ جداگانه برای قبل و بعد از یک تاریخ مشخص را با توجه به اینکه مییکی از این موارد است که  نامثبتهزینه 

 رداربرخوای ویژه تخفیفکنند از می نامبتثافرادی کره قبل زا تاریخ مورد نظر  آورد ترا  راهم میفمعین کرد، این امکران را  

ه ر اساس افرادی کتا یک تاریخ مشخص ب را رد نیاز برای برگزاری همایشوگنجایش فضرای م تواند این امکان میشروند.  

  .نداند، مشخص کنام را چند ماه قبل از برگزاری پرداخت کردههزینه ثبت

و همچنین صورتحساب شرکت در همایش با توجه به موارد مختلفی که در های مرتبط ارائه فهرست خدمات اقامتی و هزینه

برای مشخص کردن تمامی این موارد از گزینه  اسرت، یکی از امکانات خوب این سامانه است.  ذکرشرده بخش ارائه خدمات 

 استفاده کنید.  "خدمات"

مایش از هدر ت اطمینان مبنی بر شرکت جهکارت یا پیگیری  صدورو نشده نیز برای  شدهپرداخت هایصرورتحساب گزینه 

 امکانات خوب سامانه سیناوب است.

 

 کنندگانشرکت و ارائه خدمات به  نامثبتمدیریت 

 توضیح و کارکرد عنوان

اصلی همایش برای ارسال چکیده، اصل مقاله، تاریخ  بندیزمان همایش بندیزمان
 داوری و برگزاری همایش 

 های روز همایش تهیه و تنظیم برنامه یشهما یهابرنامه بندیزمان
 های شرکت در همایشمشخص کردن هزینه همایش در شرکت هایهزینه
 افراد برای شرکت در همایش نامثبت همایش در شرکت برای افراد نامثبت

 مشاهده فهرست افراد متقاضی برای شرکت در همایش همایش در شرکت متقاضیان فهرست
 در همایش کنندگانشرکتبرای ائه خدمات اقامتی معرفی و ار خدمات

 برای صدور کارت شرکت در همایش شدهپرداخت هایصورتحساب نشدهپرداخت هایصورتحساب
مبنی  گیریتصمیمبرای پیگیری یا  نشدهپرداخت هایصورتحساب شدهپرداخت هایصورتحساب

 بر شرکت در همایش
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 و مسابقات علمی هانمایشگاه، هاکارگاهشامل   های جانبیمدیریت برگزاری برنامه
جانبی و مسررابقات علمی برگزار  هاینمایشررگاه آموزشرری، هایکارگاههای جانبی به صررورت برنامه معمولاًدر هر همایش 

 انیمتقاض فهرستو همچنین  آموزشی کارگاه برگزاری هایدرخواستوجود دارد تا این امکان  هاکارگاهشود. در رابطه با می

 و در اختیار مدیر مربوطه قرار گیرد.  شدهثبتاز طریق سامانه  آموزشی هایکارگاه در شرکت

 از افراد حقوقی برای اختصاص غرفه در نمایشگاه نامثبتجانبی و همچنین  های نمایشگاهایجاد و ویرایش تعداد و نام غرفه

جانبی  هایفعالیتمدیریت  برایز امکانات خوب سامانه مختلف برای اجاره یا اختصراص غرفه ا  هایدرخواسرت و مشراهده  

 است. 

و  بندیزمانیکی از امتیازات ویژه سرامانه سریناوب است. تعریف مسابقه،   دانشرجویی   –مدیریت برگزاری مسرابقات علمی  

اوب کانات سینبا استفاده از اممطالب دریافتی زمانی برای ارسال مطالب و همچنین داوری و ارزیابی  هدومشخص کردن محد

  وجود دارد.

 

 و مسابقات علمی هانمایشگاه، هاکارگاهشامل   های جانبیمدیریت برگزاری برنامه

 شودآموزشی که در زمان برگزاری همایش، ارائه می هایکارگاهمعرفی  آموزشی هایکارگاه
  هاکارگاهقاضی برای شرکت در افراد متیا رد درخواست  نامثبت تأیید آموزشی هایکارگاه در افراد نامثبت

جهت  هاکارگاهمشاهده فهرست عناوین درخواستی برای برگزاری  آموزشی کارگاه برگزاری هایدرخواست
 هاکارگاهگیری و ارائه تصمیم

 هایکارگاه در شرکت متقاضیان فهرست
 آموزشی

 آموزشی هایکارگاه در شرکت متقاضیانمشاهده فهرست 

  
 جانبی های نمایشگاهایجاد و ویرایش تعداد و نام غرفه نمایشگاه یهاغرفه تعریف

 از افراد حقوقی برای اختصاص غرفه در نمایشگاه نامثبت دارها نمایشگاه نامثبت
 در غرفه برای جدید هایدرخواست
 نمایشگاه

جدید برای دریافت غرفه اختصاصی در  هایدرخواستمشاهده فهرست 
 زمان نمایشگاه

  
برگزاری مشخص کردن عنوان و مشخصات مسابقات جانبی به هنگام  مسابقه عنوان عریفت

 همایش
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 از حامیان و برگزارکنندگان همایش نامثبتمدیریت 
اصلی یا مشارکت در برگزاری وجود دارند. همچنین در  برگزارکنندهبه عنوان  مؤسساتیو  هاسازمان معمولاًدر هر همایش 

ای یک همایش علمی حضور دارند. مختلف به عنوان حامیان اصلی یا حامیان رسانه هایسازمانو  ساتمؤسبسیاری موارد 

. های مختلفی در سامانه وجود داردهمایش، گزینه برگزارکنندگانبه عنوان حامیان یا  مؤسساتاین  نامثبتبرای مدیریت 

جدید  ایهدرخواستو همچنین ثبت و مشاهده  رکنندگانبرگزاو  کنندگانحمایتو تعریف انواع حمایت، معرفی  بندیدسته

 برای حمایت از برگزاری یک همایش از امکانات خاص سامانه سیناوب است.

 

 از حامیان و برگزارکنندگان همایش نامثبتمدیریت 

 کنندگانحمایت نامثبت تنظیمات

 
های توانند به گروهمعرفی انواع مختلف حامیان همایش: حامیان می

 ندو معرفی شو شدهتقسیمای و .. تلف از جمله حامیان اصلی، .. رسانهمخ

 صفحه دراز حامیان همایش و بارگذاری لوگو و پیوند مربوطه  نامثبت کنندگانحمایت نامثبت
 سایت اصلی همایشاصلی 

 و بارگذاری لوگو و پیوند به سایتمعرفی برگزارکنندگان اصلی همایش  برگزارکنندگان
 در صفحه اصلی سایت اصلی همایش هاآن

 کنندگانحمایتجدید  هایدرخواستمشاهده  کنندگانحمایت جدید هایدرخواست

 
  

http://www.sinaweb.net/


 

51 
www.sinaweb.net 

 

   مدیریت کاربران سامانه
امکان مشاهده، ویرایش، حذف نام کاربران یا های مختلفی که برای مدیریت کاربران سامانه وجود دارد، با استفاده از گزینه

اربر جدید ک نامثبتیا ارسال مقاله فراهم شده است. همچنین امکان  نامثبتدر سامانه برای تکمیل فرآیند  ورود به جای آنان

ط سوبه عمل آمده، ت هایهماهنگیت این سامانه است. وظایف با توجه به اامکانیکی دیگر از  هاآنو اختصاص وظایف به 

ورود به سامانه و مشاهده صفحه اختصاصی خود، به امکانات خاص  یابد و هر کدام از کاربران بامدیر سامانه اختصاص می

 بخش مربوطه دسترسی دارند.  

   مدیریت کاربران سامانه

 به اعضای سایت رسانیاطلاعهای ارسال نامه سایت اعضای به نامه ارسال

ویرایش، حذف مشاهده، مشاهده فهرست کامل کاربران سامانه با امکان  کاربران فهرست
رسال یا ا نامثبتیا ورود به جای آنان در سامانه برای تکمیل فرآیند  هاآن

 مقاله و ...

 کاربران جدید نامثبت جدید کاربر نامثبت

تعیین وظایف کاربران برای اختصاص وظایف که شامل این موارد است:  وظایف تعیین
 داور،

 دبیر علمی
 ناشر

 داور بخش مسابقات
 دبیر علمی بخش مسابقات

 دیر نمایشگاه، م
 خبرگزاریمدیر 

 مدیر اجرایی

 هاآنران برای ارسال مقالات مرتبط به وتخصیص موضوعات به دا تخصیص موضوعات به داوران

 عضویت کاربران سامانه تأیید کاربران عضویت تأیید

  

 

  

 شدهرائهار سامانه به شکلی متفاوت مطالب د بندیدستهها، برخی گزینه و اولویت لازم به ذکر است که با توجه به اهمیت

 که به شرح زیر است: است
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   تنظیمات اصلی همایش

 
کنفرانس نوع برنامه نوع برنامه را انتخاب کنید

 
  

دو زبانه یا یک زبانه بودن سایت همایش را 

 مشخص کنید.

 هازبان
    

دو زبانه
 

 زبان اصلی زبان اصلی سایت را تعیین کنید
    

Persian
 

 سایتوبساختار صفحه اصلی  ساختار اصلی سایت را انتخاب کنید
    

پیشرفتهساختار 
 

1 سایتوبظاهر  را تنظیم کنید سایتوبظاهر 
 

SINAWEB کد اختصاری کد اختصاری همایش را وارد کنید
 

اینترنتی سایت همایش را  نشانیپیوند اصلی و 

 در این قسمت وارد کنید

 پیوند اصلی

 
 وضعیت فعال بودن یا نبودن سامانه را تعیین کنید

     

همایش را در این  پست الکترونیکی اصلی

 قسمت وارد کنید

soltani123@gmail.com پست الکترونیکی اصلی
 

را جهت اطمینان  پست الکترونیکی پشتیبانی

 بیشتر وارد کنید 

 پست الکترونیکی پشتیبانی
 

   

ر نرخ ارز صورتحساب را وارد کنید صدورنرخ ارز برای 
 

 نرخ ارز دوم نرخ ارز دوم را مشخص کنید
  

ر
 

150 حداقل مبلغ مورد نیاز برای تخفیف حداقل مبلغ تخفیف را مشخص کنید
 ریال 

در  کنندگانشرکتتعداد مشخص کنید آیا 

 یا نه آموزشی نمایش داده شود هایکارگاه

در  کنندگانشرکتتعداد 

آموزشی نمایش داده  هایکارگاه

 شود

     

 غیرفعالامکان ارسال مقاله فعال باشد یا 
 .امکان ارسال مقاله وجود دارد

چنانچه بخش مسابقه به عنوان فعالیت جانبی 

 .بخش مسابقه وجود دارد دارد، مشخص کنید وجود
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   همایشاصلی تنظیمات فرم 

  

  

   

 

 

 

 

نوع برنامه را از 

این قسمت 

دو زبانه یا یک زبانه  مشخص کنید

یش و بودن سایت هما

همچنین زبان اصلی را 

 مشخص کنید

ساختار و قالب اصلی سایت را با 

های موجود تنظیم استفاده از گزینه

کنید.گزینه بعدی مربوط به تنظیمات 

.رنگ سایت است  

نشانی اصلی سایت همایش را 

.در این قسمت وارد کنید  

نشانی اصلی ایمیل همایش و 

پست الکترونیکی کمکی را در 

.این بخش وارد کنید  

در نهایت برای ثبت 

 ذخیرهتغییرات، دگمه 

 را انتخاب کنید

ارسال مقاله یا  امکان اگر

شرکت در  مسابقه وجود 

د دارد، مشخص کنی  
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عنوان دقیق همایش را در 

کرده و هدر این قسمت وارد 

و فایل فلش با مشخصات ذکر 

شده را از این قسمت 

 بارگذاری کنید.

توضیحات صفحه اصلی، 

سخن اول، درباره 

همایش و همچنین 

اهداف، محورها و محل 

برگزاری را  همایش را 

 در این قسمت وارد کنید

مجموعه راهنماها و 

شرایط و ضوابط و 

توضیحات ضروری را در 

هر یک از بخش های 

کرده و در وارد مربوطه 

نهایت دگمه ذخیره را 

 انتخاب کنید.
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 فرضپیشهای تنظیمات نامه
ها، امکان ویرایش و تغییر است. با انتخاب هر یک از نامه فرضپیشنامه  55حدود سیناوب دارای  هایایشهمسامانه 

پ، این امکان وجود دارد تا نام نویسنده یا عنوان مقاله چوجود دارد. با استفاده از ستون سمت  فرضپیشهای محتوای نامه

ها دگمه ذخیره را انتخاب کنیدمهو سایر موارد را در نامه ذکر کرد. پس از ویرایش نا  
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 فرضپیش هایپیامکتنظیمات 
اسررت. با انتخاب هر یک از موارد، امکان ویرایش و تغییر  فرضپیشپیامک  55سرریناوب دارای حدود  هایهمایشسررامانه 

ه یا عنوان مقاله و سایر ها وجود دارد. با اسرتفاده از سرتون سرمت چپ، این امکان وجود دارد تا نام نویسرند    محتوای پیامک

 ها، دگمه ذخیره را انتخاب کنیدموارد را در پیامک ذکر کرد. پس از ویرایش پیامک
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 مدیریت صفحات ایستا
ک ی "جدید"و ایجاد صفحات اختصاصی ویژه هر همایش، این امکان وجود دارد تا با انتخاب گزینه  رسانیاطلاعبه منظور 

 کنید. واردمحتوای مورد نظر را رد آن  صفحه جدید ایجاد کرده و

 

محتوای  توانیدشود که با امکانات مختلفی که وجود دارد میمانند تصرویر زیر باز می  ایصرفحه بعد از انتخاب گزینه جدید، 

 . در نهایت دگمه ذخیره را انتخاب کنید تا اطلاعات ثبت شود.وارد کنیدمورد نظر را 

 

برای ایجاد صفحه 

جدید اینجا را 

 کنید کلیک

برای ویرایش 

مطالب اینجا را 

 کلیک کنید

برای حذف 

مطالب، این 

گزینه را 

انتخاب کنید 

 کلیک کنید

مطالب، این  ذخیرهبرای 

گزینه را انتخاب کنید کلیک 

 کنید
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 تنظیمات منوها
و همچنین مشخص کردن اینکه در بخش دسترسی سریع در صفحه  هاآنکردن  غیرفعالیا  سرازی فعالوها و تنظیمات من

از یکی تغییر نام منو حسب نیامتیازات سامانه سیناوب است. همچنین امکان  ترینمهماول سایت قابل نمایش باشد یا نه، از 

بر اساس نیاز  هاآنو فرعی در سامانه وجود دارد که عناوین منوی اصلی  15در مجموع  از امکانات خوب این سامانه است. 

است و در سامانه نمایش  غیرفعال. مواردی که به رنگ قرمز مشرخص شده است،  تواند تغییر کند، میهاهمایشهر یک از 

ای بارگذاری و مرتبط نیز در ادامه همین بخش وجود دارد که بر هایزیرمجموعه. دو مجموعه عنوان اصلی با شودنمیداده 

 شودی، از این منوها استفاده مهاآننمایش صفحات ایستا در نظر گرفته شده است. پس از ایجاد صفحات ایستا، برای نمایش 

 

 
 

 

 

 

وارد کردن عنوان 

مورد نظر به جای 

 نام پیش فرض

نمایش منو در 

 سامانه

این منو غیر فعال 

 است

دسترسی سریع، 

یا غیر فعال  فعال

 باشد
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 جایگزینمختلف حسب نیاز عناوین منوها را تغییر داده و عنوان مورد نظر را  هایهمایششرود،  که مشراهده می  همان طور

 اند.کرده
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 دیریت دسترسی سریعم
 با استفاده از گزینه مدیریت دسترسی سریع،مواردی که  در بخش تنظیمات منوها، به عنوان دسترسی سریع مشخص شود، 

پس را بالا یا پایین کرده و س هاآنشوند. برای تغییر اولویت نمایش هر یک از موارد با استفاده از فلش سمت چپ می مرتب

 .کنیددگمه ذخیره را انتخاب 

 

 شود.دسترسی سریع هستند در صفحه اول نمایش داده می لیستفهرست صفحاتی که در 

 

 صفحه ایستا حذف 

از فهرست 

 دسترسی سریع

مرتب کردن 

فهرست بر اساس 

 اولویت مورد نظر
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 همایش بندیزمان
و  تاریخ شروعهمایش، تاریخ شرروع و پایان ارسال چکیده و اصل مقاله و همچنین   بندیزمانبا اسرتفاده از امکانات بخش  

 شود.میپایان همایش جهت نمایش در صفحه اول سایت همایش ثبت 
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 های همایشبرنامه بندیزمان
 کنیمهمایش با انتخاب گزینه جدید، برنامه را ثبت کرده و در نهایت دگمه ذخیره را انتخاب می بندیزمانبرای ارائه برنامه 

 

به دقت وارد کنید و دگمه ذخیره  شررود. اطلاعات مورد نیاز رابا انتخاب این گزینه، فرم ورود اطلاعات برنامه همایش باز می

 است. ذکرشدهدر ادامه  هاهمایشای از برنامه نمونه را انتخاب کنید.

 

انتخاب گزینه جدید 

برای ثبت برنامه همایش 

 ها

نوع برنامه را مشخص کرده و 

 عنوان را وارد کنید

 

تاریخ، زمان دقیق و نام ارائه 

کرده را وارد  و سخنراندهنده 

لاعات ضروری در و سایر اط

رابطه با محل و توضیحات 

 لازم را ثبت کنید
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 های شرکت در همایشهزینه
گیرد. ار میقر کنندگانشرکتو در اختیار  شدهثبت سامانهدر با انتخاب این گزینه به سادگی های شرکت در  همایش هزینه

 نامثبتخ تاریا توجه به آزاد( و ب کنندهشرکتوع عضویت در سامانه )دانشجو، استاد، عضو انجمن علمی یا بر اساس ن هاهزینه

با توجه به اینکه ممکن است عناوین خاصی همچنین بر اساس دو نرخ ریالی یا ارزی قابل  تعریف است.  و و پرداخت هزینه 

 مکان واردکردن عنوان مورد نظر برای نوع عضویت نیز وجود دارد.علمی مورد استفاده قرار گیرد، ا هایهمایشبرای برخی 

تا برای برخی انواع عضررویت با انتخاب و واریز وجه بدون هماهنگی، این امکان وجود دارد  نامثبتاز  پیشررگیریبه منظور 

ر ت در همایش از مدیقبل از پرداخت هزینه شرکت در همایش، تأییدیه امکان شرکمدیر سامانه به عنوان مثال دانشجویان 

 .سامانه دریافت شود

 

 

نوع عضویت را 

 مشخص کنید

در صورت نیاز، عنوان 

مورد نظر را در این 

 قسمت وارد کنید.

در صورت نیاز مشخص کنید 

هزینه ثبت نام بر اساس 

تاریخ پرداخت هزینه متفاوت 

 است.

ها را در این قسمت هزینه

 وارد کنید.

نیز به  در صورت

تأیید قبل از 

پرداخت هزینه، 

این گزینه را 

انتخاب کرده و 

توضیحات را 

.وارد کنید  

ویرایش و بازنگری 

هاهزینه  
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 افراد برای شرکت در همایش نامثبت
 بندی شده است:به صورت کلی به چند دسته به شرح زیر گروه نامثبتوضعیت 

 توضیحات در سامانه نامثبتوضعیت 

 مواردی که هنوز به هر دلیل مورد بررسی قرار نگرفته است.  بررسی نشده

 مدیر سامانه هستند تأییدافرادی که منتظر  دیرم تأییدمنتظر 

 افرادی که درخواست تخفیف ویژه دارند درخواست تخفیف از طرف متقاضی

 تعلق گرفته است هاآنمواردی که تخفیف به  مدیر اجراییاعمال تخفیف از طرف 

 بای پرداخت هزینه تأییدشدهموارد  برای پرداخت هزینه تأییدشده

 اندافرادی که هزینه را پرداخت کرده هشدپرداختهزینه 

 اندتأییدشدهفهرست تمامی افرادی که  تأییدشده

 اندشدهن تأییدفهرست تمامی افرادی که  نشده تأیید

 عضویت باید مدارک خاصی را ارسال کنند تأییدافرادی که برای  عضویت تأییدنیاز به ارسال فایل 

 پذیرش مقاله هستند. تأییدبرای شرکت در همایش همچنان منتظر  افرادی که منتظر تأییدیه پذیرش مقاله

 

برای ثبت نام کاربر 

جدید جهت شرکت 

در همایش از این 

 گزینه استفاده کنید

وضعیت ثبت نام، با 

توجه به توضیحات 

جدول بالا، گزارش مورد 

 نظر را ایجاد کنید
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 خدمات
مربوطه جهت پرداخت، یکی از امکانات  هایصورتحسابهای مرتبط و همچنین ارائه ارائه فهرست خدمات اقامتی و هزینه

 .نیدرا انتخاب ک "+"نوع خدمات اقامتی یا پذیرایی گزینه خوب این سامانه است. برای مشخص کردن 

 

 با انتخاب این گزینه، اطلاعات فرم را به دقت تکمیل کنید.

 

برای مشخص کردن نوع 

خدمات اقامتی یا پذیرایی 

 را انتخاب کنید. "+"گزینه 

 

نوع خدمات را مشخص 

کرده )اقامتی یا 

پذیرایی( و عنوان را در 

 رد کنیدااین قسمت و

هزینه ها و توضیحات 

 مرتبط را وارد کنید

تصاویر و اطلاعات بیشتر 

را در این قسمت وارد 

کرده و در صورت نیاز به 

ت اصلی هتل یا محل سای

پس از ورود اطلاعات،  اقامت پیوند دهید.

دگمه ذخیره را انتخاب 

 کنید

در صورت نیاز 

وضعیت ارائه خدمات 

را به غیرفعال تغییر 

 دهید
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 آموزشی هایکارگاهمدیریت برگزاری 
جانبی و مسابقات علمی برگزار  هاینمایشگاهآموزشی،  هایکارگاههای جانبی به صورت برنامه معمولاًدر هر همایش 

 نمتقاضیا فهرستو همچنین  آموزشی کارگاه برگزاری هایدرخواستاین امکان وجود دارد تا  هاکارگاهشود. در رابطه با می

 و در اختیار مدیر مربوطه قرار گیرد.  شدهثبتاز طریق سامانه  آموزشی هایکارگاه در شرکت

 

 
 

 

 

 

برای معرفی کارگاه، گزینه جدید 

را انتخاب کرده و اطلاعات فرم 

 زیر را تکمیل کنید
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 زشیوآم هایکارگاهفرم ورود اطلاعات 

 

 

عنوان کارگاه را در این  

قسمت وارد  کرده و تاریخ و  

را مشخص   زمان برگزاری

 کنید

های شرکت در هزینه

 کارکاه را وارد کنید

نام و مشخصات 

مدرس کارگاه را در 

 این قسمت وارد کنید.

محل برگزاری کارگاه و 

همچنین رزومه مدرس و 

سایر اطلاعات مرتبط در 

رابطه با کارگاه را به دقت در 

هر کدام از بخشها وارد 

 کنید 
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اطلاعات و توضیحات 

گاه را در این انگلیسی کار

 قسمت وارد کنید
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 آموزشی هایکارگاهفهرست ای از نمونه
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 آموزشی هایرگاهکاافراد در  نامثبت
ر مسررائل دیگر، توسررط مدیر  در همایش به دلیل محدودیت ظرفیت و سررای نامثبته مانند آموزش ب هایکارگاهدر  نامثبت

، امنثبتبرای  وجود دارد. نامثبتمختلف بر اساس وضعیت  هایگزارششرود  و امکان مشاهده  اجرایی سرامانه مدیریت می 

 ، تصمیم لازم را اتخاذ کنید.نامثبتوضعیت  اساسب کرده و سپس بر عنوان کارگاه آموزشی را انتخا

 
 

 

 

 

http://www.sinaweb.net/


 

404 
www.sinaweb.net 

 

 درخواست برگزاری کارگاه آموزشی
برای ثبت درخواسرت برگزاری کارگاه، وارد سامانه شده و درخواست خود را ثبت کنید. این امکان برای مواردی فراهم است  

 . فعال شده باشدز طریق تنظیمات منوها اتوسط مدیر سامانه نه درخواست برگزاری کارگاه که گزی

 

 

شود. اطلاعات فرم را به دقت تکمیل کرده و با انتخاب گزینه ارسال درخواست برگزاری کارگاه آموزشی، فرم مربوطه باز می

علمی سیناوب با هدف  هایهمایشسامانه مدیریت برگزاری  ارسرال کنید. آموزشری  پیشرنهاد خود را برای برگزاری کارگاه  

از  را ثبت کرده و پس هادرخواستآموزشی،  هایکارگاهتعامل بیشرتر با مخاطبان و به منظور مشرارکت بیشتر آنان در ارائه   

 کند.بررسی و هماهنگی با دبیر علمی همایش، نتیجه بررسی را اعلام می

 وورد نیاز به ویژه رزومه مدرس برگزاری کارگاه آموزشی به عنوان مدرس کارگاه، تمامی اطلاعات م برای ثبت پیشنهاد در 

 ن سایر مطالب در رابطه با محتوای کارگاه به دقت وارد شود.یمخاطبان کارگاه و همچن
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 فرم ثبت پیشنهاد برگزاری کارگاه توسط کاربران سامانه

 

 

عنوان و 

مشخصات 

کارگاه را وارد 

 کنید

گاه، مدرس کار

نام و نشانی خود 

را اعلام کرده و 

تاریخ و محل 

برگزاری کارگاه را 

 پیشنهاد دهد.

مخاطبان کارگاه و 

توضیحات بیشتر 

در رابطه با مطالب 

مورد بحث در 

کارگاه را در این 

 قسمت وارد کنید.
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 برگزاری کارگاه آموزشی هایدرخواستمشاهده 
 هایدرخواست"ه برای برگزاری کارگاه آموزشی با استفاده از گزینه کاربران سامان هایمدیر سرامانه برای مشراهده پیشنهاد  

در سامانه و  رسانیاطلاعبرای  هاآن سازیفعالرا مشراهده کرده و امکان   هاکارگاهاز فهرسرتی   "برگزاری کارگاه آموزشری 

 متقاضیان را دارد. نامثبت

 

 

 

برای ویرایش اطلاعات 

کارگاه، از این گزینه استفاده 

کنید. برای حذف کارگاه 

از علامت ضربدر  پیشنهادی،

 استفاده کنید.

با انتخاب آیکن ویرایش، 

فرم اطلاعات کارگاه نمایش 

شود. هزینه کارگاه داده می

را وارد کرده و سایر 

 اطلاعات را تکمیل کنید.
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 های نمایشگاهتعریف غرفه
ها، پس از ثبت اطلاعات و مشخصات غرفها یکی از امکانات خوب سامانه سیناوب است. هامکان تعریف و اختصاص غرفه

ها هغرف اجاره یرا براتا درخواست خود دارند ، این امکان را اندکرده نامثبتکاربرانی که به عنوان شخصیت حقوقی در سامانه 
ده کرده مشاهدید برای اجاره غرفه در نمایشگاه جانبی را ج هایدرخواستسامانه ثبت کنند. مدیر اجرایی سامانه،  اینطریق  از

 رساند.دهد و نتیجه را از طریق همین سامانه به اطلاع متقاضیان میو مورد بررسی قرار می

 

 

 

 

 

 ها در سومین نمایشگاه کارنمونه اطلاعات غرفه

داده  ها به مانند تصویر صفحه بعد نمایشت غرفه، گزینه درخواست غرفه در نمایشگاه را انتخاب کنید. فهرسنامثبتاز منوی 

و  یبرای مشاهده اطلاعات بیشتر، کروکها را پرداخت کنید. شرود. غرفه مورد نظر را انتخاب کرده و صرورتحساب هزینه  می

 واگذار شده است. قبلاًیی که با رنگ قرمز مشخص شده است، هاها را مشاهده کنید. غرفهنقشه غرفه

عنوان نمایشگاه یا شماره 

غرفه را در این قسمت وارد 

کنید و نقشه یا کروکی محل 

 را بارگذاری کنید

از را در این توضیحات مورد نی

قسمت وارد کرده و در 

صورت نیاز وضعیت را به 

 فعال یا غیر فعال تغییر دهید
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از منوی ثبت نام، 

گزینه درخواست 

غرفه در نمایشگاه 

 را انتخاب کنید.
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برای مشاهده 

اطلاعات بیشتر، 

ی و نقشه کروک

ها را غرفه

 مشاهده کنید.

هایی که با غرفه

رنگ قرمز 

مشخص شده 

 واگذار است، قبلاً

 شده است.
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 از برگزاری همایش کنندگانحمایت نامثبتیریت مد
ای یک همایش علمی حضور دارند. به عنوان  حامیان اصلی یا حامیان رسانه مؤسساتیو  هاسازمان معمولاًدر هر همایش 

ابتدا تنظیمات مربوطه را در سامانه ثبت کرده و سپس به عنوان حامیان همایش،  مؤسساتاین  نامثبتبرای مدیریت 

همچنین  و برگزارکنندگانو  کنندگانحمایتو تعریف انواع حمایت، معرفی  بندیدسته کنید. نامثبترا  هاسازمانو  سساتمؤ

 جدید برای حمایت از برگزاری یک همایش از امکانات خاص سامانه سیناوب است. هایدرخواستثبت و مشاهده 

از  تعداد مشخصی نامثبتکنند، امکان می نامثبتیک همایش  دهکننحمایتبه عنوان  هاسازمانو  مؤسساتدر مواردی که 

ای بر نامثبتآموزشی دارند. فقط اشخاص حقوقی امکان  هایکارگاهکارکنان و همکاران خود را برای شرکت در همایش یا 

شته در همایش حضور دا کنندهحمایتیا سازمانی به عنوان  جانبی را دارند. بنابراین چنانچه موسسه هاینمایشگاهحضور در 

 کند. نامثبتباشد، باید با عنوان شخص حقوقی 

 

 

نوع حمایت به چهار دسته اصلی 

 به این شرح تقسیم شده است:

الماسحمایت کننده   

 حمایت کننده طلایی

 حمایت کننده نقره ای

 حمایت کننده برنزی

در صورت نیاز، به جای عناوین 

پیش فرض، عناوین مورد نظر را 

انتظار  مبلغ مورد انتخاب کنید.

تعداد ید. برای حمایت را وارد کن

شرکت کننده مجاز به شرکت 

رایگان در همایش را مشخص 

کرده و نوع غرفه اختصاصی به 

 آنها را مشخص کنید

توضیحات لازم را وارد 

کرده و دگمه ذخره را 

 انتخاب کنید
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 کنندگانحمایت نامثبت
با  است. دهمشاهقابل کنندگانحمایت نامثبتاند با انتخاب گزینه که پیشنهاد حمایت داده هاییسازمانو  مؤسساتفهرسرت  

را  گانکنندحمایتت کنید. با انتخاب آیکن ویرایش، اطلاعات را به دقت در سررامانه ثب هاآنانتخاب گزینه جدید، اطلاعات 

 بالا و پایین، ترتیب نمایش را از سررامانه حذف کنید. با انتخاب فلش هاآنویرایش کرده و با آیکن ضررربدر، اطلاعات و نام 

یاز، وضعیت در صورت ن ی کنید.کنید و در ادامه، لوگو و نشانی اینترنتی را بارگذار بندیاولویترا در سامانه  کنندگانحمایت

 یا نشده تغییر دهید. تأییدشدهرا به 

 
 

 

نام حمایت کننده را در 

و  این قسمت وارد کنید

مشخص کنید حمایت 

ای  کننده اصلی یا رسانه

 است.

نی لوگو و نشا

اینترنتی را وارد 

 کنید.

وضعیت ثبت نام با 

استفاده از این 

گزینه قابل مشاهده 

 است.

با آیکن ویرایش، اطلاعات 

حمایت کنندگان را ویرایش 

کرده و با آیکن ضربدر، 

اطلاعات و نام آنها را از سامانه 

 حذف کنید.
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 شود.می به ترتیب در سایت نمایش داده کنندگانحمایتلوگوی 

 

 

 

حمایت 

کنندگان 

 همایش

حمایت 

کنندگان 

 همایش

http://www.sinaweb.net/


 

444 
www.sinaweb.net 

 

 همایش برگزارکنندگان
 ، گزینه یاجرای ر، پس از ورود به سرررامانه و انتخاب صرررفحه شرررخصررری مدی ان همایشگبرای ورود اطلاعات برگزارکنند

ا وارد ر برگزارکنندگانرا انتخاب کرده و اطلاعات نام، لوگو، نشررانی اینترنت و توضرریحات ضررروری  همایش رکنندگانبرگزا

 را انتخاب کنید. ذخیرهکرده و دگمه 

 
 

 

 

 

 

 

 

گان همایش را نام برگزارکننده

وارد کنید و لوگوی آنها را 

 بارگذاری کنید.

ان گاینترنتی برگزارکننده نشانی

 راهمایش و توضیحات ضروری 

 به دقت وارد کنید.

در صورت نیاز با استفاده از این 

ها، نام برگزارکننده را گزینه

 ویرایش یا حذف کنید.
در صورتی که وضعیت  فعال 

باشد، اطلاعات در صفحه اول 

سایت همایش نشان داده 

شود. در غیر این صورت، می

 اطلاعات قابل مشاهده نیست.
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 تعریف عنوان مسابقه -برگزاری مسابقات علمی 
و  بندینزماسیناوب است. تعریف مسابقه،  یکی از امتیازات ویژه سامانه  دانشجویی –مدیریت برگزاری مسابقات علمی 

مشخص کردن محدوده زمانی برای ارسال مطالب و همچنین داوری و ارزیابی مطالب دریافتی با استفاده از امکانات 

 . سیناوب وجود دارد

  

 

 

  مسرررابقهمدیر اجرایی با اسرررتفاده از امکانات بخش 

سرامانه سریناوب، مسابقه را تعریف کرده و اختیارات   

 ربطذیبرره افراد لازم را برای برگزاری همررایش 

 دهد.می

    د دبیر علمی و اربرا توجره بره اینکه در بسررریاری مو

داوران بخش مسرابقه از میان افراد خاصی که تجربه  

شوند، به لازم برای اجرای مسرابقه دارند، انتخاب می 

بخش مسابقه به صورت کلی دارای دبیر  همین دلیل

 ست. علمی و داوران تخصصی ا

   اطلاعات  واردکردنپس از ایجراد عنوان مسرررابقه و

توانند در این بخش کاربران می، در سررامانه ضرروری 

مشارکت کنند. لازم به ذکر است که همزمان امکان 

 برگزاری چند مسابقه وجود دارد.

   برگزاری مسررابقات دانشررجویی همزمان با برگزاری

علمی، حضرور بیشررتر دانشجویان را در   هایهمایش

 پی خواهد داشت.

  تعریف "برای برگزاری مسابقه، ابتدا با انتخاب گزینه

اطلاعات مربوطه را وارد سامانه کنید.  "عنوان مسابقه

برا انتخاب این گزینه، فرمی به مانند تصرررویر بعدی  

 شود.نمایش داده می
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گیرد، اطلاعات مسابقه را به دقت در ر میبا توجه به اینکه، برگزاری مسرابقات دانشجویی همواره مورد توجه دانشجویان قرا 

سازی و چگونگی ارسال آمادهسرامانه وارد کنید. عنوان و اهداف برگزاری مسرابقه را مشخص کرده و توضیحات لازم برای   

 طرح در بخش مربوطه وارد کنید.

ورت موافقت داوران و مدیران این امکان وجود دارد تا ابتدا خلاصه و چکیده طرح ارسالی در سامانه ثبت شود و سپس در ص

اجرایی مسرابقه، اصرل طرح ارسال شود. همچنین این امکان وجود دارد تا هزینه داوری و شرکت در مسابقه نیز از متقاضی   

 هایمزیتو تاریخ ارسال خلاصه و اصل طرح از  هاطرحبرگزاری دریافت و بررسی  بندیزماندریافت شرود. علاوه بر این،  

 ات علمی است.ی مدیریت برگزاری مسابقبرا خوب این سامانه
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 فرم ورود اطلاعات مسابقه

 

 

 

 

 

برای وارد کردن عنوان 

مسابقه، از این گزینه 

 استفاده کنید

عنوان و اهداف 

برگزاری مسابقه را 

طور خلاصه وارد به 

 کنید.

راهنمای ارسال طرح را 

در این قسمت وارد کرده 

و در صورت نیاز  با 

های استفاده از آیکن

مربوطه، تصاویر و فیلم 

آموزشی را بارگذاری 

 کنید.

بندی دریافت و زمان

ها و اعلام بررسی طرح

نتایج را از این قسمت 

 مشخص کنید.
برای ثبت اطلاعات در 

نه ذخیره سامانه، گزی

 را انتخاب کنید

مشخص کردن 

هزینه شرکت 

 در مسابقه
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 ارسال نامه به اعضای سایت
ا بعلمی سیناوب، ارسال نامه به اعضای سامانه است.  هایهمایشها و امکانات سامانه مدیریت برگزاری ویژگی ترینمهماز 

 فرم ارسال نامه به شرح تصویر صفحه بعد باز " جدیدنامه "ب گزینه و انتخا" ارسال نامه به اعضای سایت "انتخاب گزینه 

 شود. اطلاعات را به دقت وارد کرده و نام کاربران را انتخاب کنید. می

 

 

 

  به منظور تعامل بیشررتر با کاربران سررامانه، این امکان فراهم

آمده است تا به سادگی هر نوع نامه یا مطلب به صورت متن 

 کاربران سامانه ارسال شود. یا پوستر برای

  بر اسرراس  هاآنارسررال نامه برای همه کاربران یا گروهی از

 رپذیامکاننقشی که بر عهده دراند مثلاً داوران مقالات علمی 

 است.

   با  تعدادی از کاربران نیز وجود دارد.همچنین امکران انتخاب

توجه به اینکه ممکن اسررت تعدادی از کاربران در پاسررخ به  

ل مطالبی را ارسررال کنند، از آنان درخواسررت شررود که   ایمی

چکیده و اصل مقاله را حتماً از طریق سامانه ارسال کنند و به 

 هیچ وجه مقالات را با ایمیل ارسال نکنند.

  دریافت چکیده یا اصررل مقاله از طریق ایمیل در صررورتی که

وضعیت مقاله، عملاً  گیریرهانجام گیرد، ارسرال به داوری و  

وجه قابل تچنانچه فهرست کاربران سامانه  نیست. پذیرانامک

 .گیرداست، ارسال ایمیل در  چند نوبت انجام 

 

انتخاب گزینه 

نامه جدید برای 

ایمیل به ارسال 

 کاربران سامانه
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 فرم ارسال نامه به اعضای سایت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عنوان و موضوع 

نامه را در این 

 قسمت وارد کنید

در این متن نامه را 

 قسمت وارد کنید

در صورت نیاز از این آیکن 

 برای درج تصویر استفاده کنید

با انتخاب گزینه 

گیرندگان، فهرست 

عضو سامانه  کاربران

 شودنمایش داده می

برای ذخیره اطلاعات، 

این گزینه را انتخاب 

 کنید.
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 شود. با انتخاب گزینه گیرندگان، این فرم نمایش داده می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

امکانات این فرم،  با استفاده از

گیرندگان نامه را به موارد مورد نظر 

محدود کنید. مثلاً با انتخاب نقش داور، 

  شودداوران نمایش داده میفهرست 

در صورت نیاز، گیرندگان 

نامه را بر اساس نوع 

  عضویت محدود کنید.

http://www.sinaweb.net/


 

444 
www.sinaweb.net 

 

 فرم ارسال ایمیل به کاربران

 

 

 

 

 

بعد از انتخاب موارد مورد 

نظر برای محدود کردن 

نتیجه جستجو، دگمه بیاب 

 را انتخاب کنید.

با نمایش فهرست کاربران، 

امکان انتخاب افراد مورد 

 نظر وجود دارد. 

برای مشاهده فهرست 

 عیتکاربران بر اساس وض

مقاله یا چکیده ارسالی از 

 این گزینه استفاده کنید.

پس از انجام تنظیمات 

مربوطه، از گزینه ارسال 

برای ارسال ایمیل استفاده 

 کنید.
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 س وضعیت مقالهجستجو بر اسا

 

 

برای مشاااهده فهرساات  

کاربرانی که مقاله یا چکیده 

اند و به منظور ردهارسااال ک

مادیریت بهتر امور مربو   

مقالات،  و داوری  به ارزیابی

این امکاان وجود دارد تااا  

فهرست کاربران بر اساس 

وضااعیات چکیده یا مقاله  

جستجو کرده و  برای  هاآن

رسااانی اطلاع ایمیل هاا آن

 ارسال شود.

باه عنوان ماال، این امکان  

وجود دارد تاا باا انتخااب    

کاامل به   مقاالاه  "گزیناه  

ه ارسال شد نویسندهوسیله 

از آنان دعوت شود  "اسات 

تاا در برای ارائاه مقاله در   

 همایش حضور یابند.
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 فهرست کاربران

 

   ،با انتخاب گزینه فهرسررت کاربران، امکان مشرراهده، ویرایش

 وجود دارد. حذف کاربر یا ورود به جای ایشان

  همچنین این امکان وجود دارد تا فهرست خاصی از کاربران را

ا ر هاآنت سلیبر اسراس نقش یا نوع عضویت انتخاب کرده و  

 ذخیره کنیم.به صورت فایل اکسل 

  گزینه فهرست کاربران، تمامی امکانات مورد نیاز برای مدیریت

 دهد. کاربران را در اختیار مدیر اجرایی همایش قرار می

    یکی از مشرررکلات عمرده برای مردیران اجرایی همایش، این

. در کنندمی نامثبتاسرت که برخی کاربران چند بار در سامانه  

ش از یدرخواسررت شررود که ب  هاآنبخش راهنمایی کاربران از 

 نکنند.  نامثبتسامانه  در باریک

   ر د بار چندبره هر ترتیب این امکان وجود دارد تا کاربرانی که

از سررامانه  هاآننام  کاربری تکراری اند، کرده نامثبتسررامانه 

 شود.حفظ  هاآنو فقط یک نام کاربری برای  شدهحذف

  نامثبتیمیل، امکان ا نشرررانیلازم به ذکر اسرررت که با یک 

کنند از می نامثبتنردارد. افرادی کره چنرد برار      تکراری وجود

  کنند.مختلف استفاده می هایایمیل

  یرزگزینه فهرسررت کاربران، فرمی به مانند تصررویر با انتخاب 

 شود.نمایش داده می
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 فرم فهرست کاربران

ن سامانه وجود دارد، محدود کنید. به عنوا درساس فیلدهای مشخصی که با استفاده از امکانات این فرم، نتیجه جستجو را بر ا

ر دمثال، فهرست تمامی داوران را با انتخاب نقش داور مشاهده کرده یا فهرست تمامی اعضای هیأت علمی متقاضی شرکت 

 همایش را با انتخاب نوع عضویت تعیین کنید.

 

 

 

  

انتخاب گزینه نقش برای محدود 

 کردن نتیجه جستجو

بر  نتیجه جستجو محدود کردن

 اساس نوع عضویت 

محدود کردن نتیجه جستجو به 

کاربرانی که خود در سامانه 

اندکرده نامثبت  

برای ذخیره اسامی و مشخصات 

کاربران به فرمت اکسل از این گزینه 

 استفاده کنید.

محدود کردن نتیجه جستجو بر اساس 

 اشخاص حقیقی یا حقوقی

برای مشاهده کارت شرکت 

از این گزینه  در همایش

 استفاده کنید. 

های هر یک از گزینهبا انتخاب 

امکان مشاهده، مربوطه، 

ورود به تغییر رمز، ویرایش، 

وجود  کاربر یا حذف آنجای 

 دارد.
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 کاربر جدید نامثبت
 تواند اطلاعات کامل کاربر را در سامانه وارد کند.کاربر جدید، مدیری اجرایی می نامثبت، در صورت نیاز به در برخی موارد

  

نام کاربر جدید:فرم ثبت  

مواردی که با ستاره 

مشخص شده است، باید 

 به درستی وارد سامانه شود

نشانی پست 

یکی به دقت الکترون

وارد شود، رمز عبور 

به ایمیل ایشان 

شود.ارسال می  

شود از توصیه می

نشانی ایمیل برای، 

نام کاربری استفاده 

 شود.

http://www.sinaweb.net/


 

423 
www.sinaweb.net 

 

 تعیین وظایف
زاری برگی مدیریت سامانه .اختیاردارندهر همایش دو رکن اساسی شامل بخش علمی و بخش اجرایی، هدایت کلیه امور را در 

 هایهمایشدر برگزاری  مختلفی که هر یک به نوعی  افرادبه منظور تسهیل اجرای وظایف  نیز سیناوب علمیهای همایش
 کرده است.  بینیپیشعلمی نقش دارند، امکانات و وظایفی را 

 

 

    ه است ک هایینقشدسرترسری به امکانات مختلف سامانه بر اساس
، در سررامانه وجود دارد. مدیر اجرایی با انتخاب نام کاربری مورد نظر

علاوه بر  دهد.به ایشرران دسررترسرری لازم برای اجرای وظایف را می
انه در سررام نامثبتدر همایش که با  کنندهشرررکتنقش نویسررنده و 

 به شرح زیر است:گیرد، وظایف به طور کلی انجام می

 ،داور 

 دبیر علمی 

 ناشر 

 داور بخش مسابقات 

 دبیر علمی بخش مسابقات 

  ،مدیر نمایشگاه 

 مدیر خبرگزاری 

 مدیر اجرایی 

 در سامانه  هانقشمسئول مشخص کردن  ،مدیر اجرایی سامانه
به هر یک از افراد دقت  هانقششود در اختصاص است. توصیه می

 لازم به عمل آید. 

  سیناوب این امکان وجود دارد تا یک کاربر،  هایهمایشدر سامانه
فر ن مخالفی بر عهده داشته باشد اما مدیر سامانه فقط یک هاینقش
 است.

  تا همزمان دو یا چند نفر، انجام  داردان وجود کبنابراین، این ام
وظایف یک نقش مثلاً دبیری علمی یا داوری مقالات را 

 و همزمان داوری مسابقات را نیز انجام دهند. گرفتهبرعهده

  مایش نبا انتخاب این گزینه فرم تعیین وظایف مانند تصویر بعدی
 شود.داده می
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 یین وظایففرم تع

 

 

 

 

 
 

 
 

با استفاده از امکانات 

بخش، کاربر مورد  این

 نظر را انتخاب کنید.

نام کاربر مورد نظر را از 

 این قسمت انتخاب کنید.

انتخاب هر یک از این با 

در نهایت  ها، نقش

ها را گزینه ذخیره نقش

 انتخاب کنید.

تجودگمه جس  

در هر زمان این امکان 

های وجود دارد تا نقش

یافته به هر اختصاص

 فرد، غیرفعال شود
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 تخصیص موضوعات به داوران
برای تخصیص موضوعات به داوران ابتدا موضوعات و محورهای همایش را با انتخاب گزینه موضوعات وارد سامانه کرده و 

 حوزه تخصصی هر یک از داوران را مشخص کنید. سپس با استفاده از این گزینه، 

 

 ن امکان وجود دارد تا به با مشخص کردن حوزه تخصصی داوران، ای

هنگام ارسال مقاله به داوری،  داور مرتبط با موضوع اصلی مقاله به 

 سادگی انتخاب شود. 

  با توجه به اینکه ممکن است تعداد زیادی به عنوان داور در سامانه

باشند، اهمیت تخصیص موضوعات به داوران بیش از  شدهنامثبت

 پیش آشکار است.

 همایش را به دقت انتخاب کرده و وارد  موضوعات و محورهای

 وارد سامانه کنید. باریکسامانه کنید. هر موضوع را 

  موضوع اصلی و کلی این امکان وجود دارد تا موضوعات در دو سطح

. وارد سامانه شودموضوع اصلی  زیرمجموعهبه عنوان فرعی موضوع 

 از ورود موضوعات بسیار جزیی اجتناب کنید.

 را تنظیم کنید. فهرست موضوعات ،رهای همایشبا توجه به محو 

 ات را عونویسنده به هنگام ارسال چکیده یا اصل مقاله، فهرست موض

از فهرست موضوعات  را یک یا چند موضوعتواند میمشاهده کرده و 

 انتخاب کند.وارد سامانه شده است،  قبلاًکه 

  رد.آن وجود دا هایزیرمجموعهامکان ویرایش یا حذف موضوعات و 

  ،در صورتی که برخی موضوعات به داوران اختصاص داده شده باشد

 را ویرایش کرد. هاآنتوان وجود ندارد اما می هاآنامکان حذف 

  با انتخاب این گزینه فرم ورود موضوعات یا اختصاص موضوعات به

 است. مشاهدهقابلداوران به مانند تصویر بعدی 
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 فرم ورود موضوعات

 

 

 

 

  

 

 

 

 

موضوعات  و 

محورهای اصلی 

همایش را به ترتیب 

قسمت وارد  ایندر 

 کنید

برای ثبت اطلاعات، 

گزینه ذخیره را 

 انتخاب کنید

ثبت موضوعات برای 

فرعی در سامانه، از 

این گزینه موضوع 

اصلی را انتخاب 

کرده و سپس عنوان 

رعی را ثبت موضوع ف

  کنید.
با انتخاب هر یک از موضوعات 

اصلی یا فرعی، امکان ویرایش یا 

ها وجود دارد. برای حذف آن

بار کلیک  انتخاب یک موضوع، دو

  کنید
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 رم تخصیص موضوعات به داورانف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تدا نام داور مورد اب

نظر را از فهرست 

 داوران انتخاب کنید

موضوعات و حوزه 

تخصصی داور را 

 انتخاب کنید. 

برای ثبت  "اضافه"از گزینه 

موضوعات استفاده کنید. دگمه 

نیز پس از انتخاب  "حذف"

یافته به داور، موضوعات اختصاص

 کند. امکان حذف آن را فراهم می
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 سازمان همایش
ی های علمی و اجرایرئیس، دبیر علمی و دبیر اجرایی و اعضررای کمیته همایش، امکان معرفیسررازمان با اسررتفاده از گزینه 

 وجود دارد.همایش 

 

   سرررازمران همایش به منظور معرفی برگزارکنندگان همایش

 طراحی شده است. 

   برگزاری همرایش را بره ترتیرب اولویرت با      مجریران تمرامی

استفاده از امکاناتی که در این بخش وجود دارد، جهت اطلاع 

 عموم در سامانه ثبت کنید.

  هایکمیتهاز  یک هردر  هاآنبر اساس مشارکت افراد معرفی 

 پذیر استامکان، دارندعهدههمایش و نقشی که بر 
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 فرم ورود اطلاعات سازمان همایش

. ابتدا نام کمیته را انتخاب کرده و تمامی اطلاعات کارگزاران همایش را به دقت وارد کنیدبا انتخاب گزینه سازمان همایش، 

  سپس نقش و مابقی اطلاعات را وارد کنید.

 

 

 

 

 

 

 مشخص کنید کاربر عضو کدام کمیته همایش است

 

 

را مشخص کنید.کاربر نقش 

 

 

سایر اطلاعات شامل نام و نام خانوادگی، رتبه 

علمی و محل اشتغال به کار یا تحصیل را وارد کنید. 

ایمیل را وارد  نشانیتصویر مناسب و همچنین 

و در نهایت برای ثبت اطلاعات در سامانه،  کرده

 دگمه ذخیره را انتخاب کنید.

 

 

http://www.sinaweb.net/


 

430 
www.sinaweb.net 

 

 اطلاعات سازمان همایش ویرایشفرم 

 

 

ها، امکان با انتخاب این فلش

سازی اسامی وجود دارد. مرتب

شود، اعضای هر پیشنهاد می

ها بر اساس نام یک از کمیته

 کمیته  مرتب شوند.

برای ثبت تغییرات، دگمه 

 ذخیره را انتخاب کنید.

 

با انتخاب هر یک از اسامی، امان ویرایش 

  اطلاعات یا حذف وجود دارد.

شد، امکان ورود چنانچه سایت دو زبانه با

اسامی و سایر اطلاعات مرتبط به دو زبان 

 فارسی و انگلیسی وجود دارد.

در صورت نیاز این امکان وجود دارد تا عنوان 

ها مورد مورد نظر برای هر یک از نقش

 استفاده قرار گیرد. 
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 اخبار و اعلانات
 و در صورت نیاز ترتیب نمایش آن را تغییر دهید. فاده از این گزینه، اخبار و اعلانات را در سامانه ثبت کردهبا است

 

 سامانه خبرگزاری مدیر

  هایهمایشکرارهای مدیر اجرایی سرررامانه   ترینمهمیکی از 

رسانی است. با توجه به اینکه در بسیاری موارد سیناوب، اطلاع

رد خاصرری که در این زمینه تجربه ممکن اسررت این نقش به ف

ای به عنوان مدیر لازم را دارد واگرذار شرررود، نقش جرداگرانه   

است که فقط به همین بخش  ایجادشدهخبرگزاری در سرامانه  

 دسترسی دارد. 

  مربوط به اخبار همایش با استفاده از این نقش تمامی اطلاعات

 ود.شرسانده می عمومدر سامانه بارگذاری شده و به اطلاع 

 اخبار و اطلاعات بر اسررراس اهمیت و یا تاریخ و  سرررازیمرتب

همچنین بارگذاری تصرراویر مناسررب بر عهده مدیر خبرگزاری  

 است.

 

      مدیر اجرایی  زیرمجموعهبرا توجره بره اینکره مدیر خبرگزاری

است، در هر صورت مدیر اجرایی به تمامی امکانات این بخش 

 دسترسی دارد.

  همایش، اخبار مربوطه  بندیزمانبه  شود، با توجهپیشرنهاد می

را بر اسررراس اهمیت  هاآنرا رد سرررایرت وارد کرده و ترتیب  

 موضوع تنظیم کنید.

   برا انتخاب این گزینه، فرم ورود اطلاعات مانند تصرررویر بعدی

ویرایش اخبار موجود را و امکران ایجاد خبر جدید یا   برازشرررده 

 کند. فراهم می
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 علاناتفرم ورود اطلاعات اخبار و ا

 

 

 

 

 

 

خبر جدید از  برای ایجاد

  این گزینه استفاده کنید

عنوان خبر را در این  

 قسمت وارد کنید. 
چکیده متن خبر را  

در این قسمت  

 وارد کنید. 

متن خبر را در این  

از   قسمت وارد کنید.

های مختلف  آیکن

برای تنظیم فرمت  

 مناسب استفاده کنید.

تاریخ خبر را وارد  

ویر  کرده و تص

مناسب را 

 بارگذاری کنید.

برای ثبت خبر در  سامانه، 

  دگمه ذخیره را انتخاب کنید.

برای ویرایش یا حذف 

ها اخبار از این گزینه

 استفاده کنید 
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 نمونه صفحه اختصاصی اخبار و اعلانات
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 نمونه فرم ویرایش خبر 
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 نمونه صفحه اختصاصی اخبار و اعلانات
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 تصاویر مورد استفاده برای نمایش اسلاید
 و رسانیاطلاعسریناوب، امکان بارگذاری تصراویر مناسرب برای    علمی  هایهمایشیکی از امکانات خوب سرامانه مدیریت  

 .همایش است رسانیاطلاعت یپویایی سا

 

 های ویژه  سررایت شررود تا جلوهتصرراویر مناسررب سرربب می

 همایش به خوبی برجسته و نمایش داده شود.

  نیدکتصاویر را به فرمت مناسب و مرتبط با همایش انتخاب. 

 کمک  تصررراویریرای طراحی ب باتجربههای از گرافیسرررت

 بگیرید.

   تعداد تصراویر محدودیت خاصی ندارد لیکن کیفیت آن نباید

 ای باشد که بارگذاری سایت با مشکل مواجه شود. به گونه

  ،ندازه حداقل ابا حفظ کیفیت مناسررب،  الامکانحتیبنابراین

 .ممکن برای تصاویر در نظر گرفته شود

 لازم  مینهزو تصویر باشد تا  تواند ترکیبی از نوشتهتصاویر می

 پدید آورد. رسانیاطلاعرا برای 

  نمایش داده خواهد شد. اسلایدتصاویر اصلی به صورت 

   را هم بارگذاری کنید تا  ترکوچکدر صرورت امکان، تصاویر

مورد نظر را داشته  تصاویرو مشاهده مکان انتخاب کاربران ا

 باشند.

 دی ر به مانند تصویر بعبا انتخاب این گزینه فرم ورود تصاوی

 شود.نمایش داده می
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 تصاویر مورد استفاده برای نمایش اسلایدفرم ورود 

 

 

 

 

 

عنوان تصویر 

 را وارد کنید

ویر را در این اصل تص

 قسمت بارگذاری کنید.

توضیحات لازم را در 

 این قسمت وارد کنید.

در صورتی که وضعیت 

تصویر روی فعال تنظیم 

ر صفحه اول شده باشد، د

شود. نمایش داده می  

با استفاده از این گزینه، 

ترتیب نمایش تصاویر 

درا تنظیم کنی  

http://www.sinaweb.net/
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 نمونه تصاویر صفحه اول سامانه
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 تبلیغات
 نه، امکانات خاصی وجود دارد. با هدف تبلیغات در ساما رسانیاطلاعبرای 

 

 

  به شرح زیر  هاهمایشبرای بهتر شدن سایت  هاتوصریه برخی

 است: 

  ا انتخاب کرده و تلاش شود تا با رنگ اصلی تصراویر مناسب ر

  و هدر سامانه تناسب داشته باشد.

   را به فرمت مناسب و مرتبط با همایش بخش تبلیغات تصراویر

 .کنیدانتخاب 

 د.کمک بگیری باتجربه برای طراحی تصاویری هااز گرافیست 

  داد تع محدودیت خاصرری ندارد لیکن  تبلیغات در سررایتتعداد

 زیاد باشد که تناسب سایت را برهم زند.  قدر آننباید  هاآن

  ،صویر نیز تبا حفظ کیفیت مناسب، اندازه  الامکانحتیبنابراین

 مور ملاحظه قرار گیرد.

  زم نوشته و تصویر باشد تا زمینه لا تواند ترکیبی ازتصراویر می

 پدید آورد. رسانیاطلاعرا برای 

  مایش به مانند تصویر بعدی ن تبلیغات با انتخاب این گزینه فرم

 شود.داده می

 شودتبلیغات در صفحه اول سایت نمایش داده می 
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 فرم ورود اطلاعات تبلیغات در سامانه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عنوان تبلیغ را وارد 

 کنید

محل قرار گرفتن تصویر را 

 مشخص کنید.

نشانی اینترنتی مربو  به تبلیغ را وارد 

کنید. به عنوان ماال اگر تبلیغ موسسه 

خاصی است، نشانی اینترنتی آن 

 موسسه به دقت وارد شود

توضیحات لازم را وارد کرده و 

تصویر مرتبط با تبلیغ را 

بارگذاری کنید و در نهایت 

را انتخاب کنید دگمه ذخیره  

چنانچه وضعیت فعال باشد، در 

صفحه اول سایت نمایش داده 

شودمی  
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 نامه اختصاصیهمتداول و واژ هایپرسشیوندهای مفید، اضافه کردن نام کشورها، پ
 شود.برای اضافه کردن نام کشورها یا پیوندهای مفید از این گزینه استفاده می

 

  .برای اضافه کردن نام کشورها، از گزینه کشورها استفاده کنید

مانند تصویر  شرود. نمایش داده می نامثبتنام کشرورها در فرم  

 بعدی

  کردن پیوندهای مفید جهت نمایش در سررایت، از برای اضررافه

ه  . اطمینان حاصررل کنید کمفید اسررتفاده کنید پیوندهایگزینه 

 اینترنتی به درستی وارد شده باشد. نشانی

 

 کاربران به  رسانیاطلاعبرای  معمولاًمتداول را که  هایپرسش

را به دقت طرح کرده  سؤالمفید است در این قسمت وارد کنید. 

 خ مناسب را هم وارد سامانه کنید.و پاس

 

 و ارائه تعاریف  سررازییکسرراننامه اختصرراصرری با هدف  واژه

اسرتاندارد مورد قبول کمیته علمی همایش طراحی شرده است.   

های مورد نظر را به همراه تعاریف این امکان وجود دارد تا واژه

 مربوطه وارد سامانه شود.
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 فرم ورود نام کشورها

 

 پیوندهای مفید فرم ورود

 

 

نام کشور را وارد کرده 

را  ذخیرهو دگمه 

کنید انتخاب  

عنوان و نشانی 

پیوند را وارد کرده و 

 دگمه ذخیره را 

 انتخاب کنید

با انتخاب عنوان، 

امکان ویرایش و 

حذف آن وجود 

 دارد. 
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 متداول هایپرسشورود  فرم

 

 اختصاصی نامهواژهفرم ورود اطلاعات 

 

 

 

عنوان و پاسخ 

های احتمالی پرسش

را در این قسمت 

 وارد کنید.

در صورت نیاز 

ها را ترتیب پرسش

بر اساس اولویت 

مرتب کرده و دگمه 

 ذخیره را انتخاب

 کنید..

عنوان و تعریف 

های مورد نظر را واژه

در این قسمت وارد 

کرده و دگمه ذخیره 

 را انتخاب کنید
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 چک لیست ارسال مقاله
ی که نویسنده به هنگام ارسال مقاله باید مورد توجه داشته باشد، چک لیست ارسال ردابه منظور اطمینان از ارسال تمامی مو

 شود.شود. این فهرست به هنگام ارسال مقاله، به نویسنده نشان داده میمیسط مدیر اجرایی وارد سامانه مقاله تو

 

 

          برا توجره بره اینکره در بسررریراری موارد بره دلیرل تعرداد زیاد

ی گیرممکن اطلاعات مورد نیاز برای تصررمیم کنندگانشرررکت

کنندگان در  همایش در سرررامانه ثبت  نامثبتمبنی بر دعوت از 

رد آومقاله این امکان را فراهم می نشده باشد، چک لیست ارسال

تا نویسررنده به هنگام ثبت و ارسررال مقاله خود، سررایر اطلاعات 

 مورد نیاز را نیز در سامانه ثبت کند.

 اختیاری و  هایپرسررشچک لیسررت به دو دسررته  هایپرسررش

اجباری پاسخ داده نشود،  هایپرسشتا شوند. اجباری تقسیم می

 ود ندارد.کان ثبت و ارسال مقاله وجام

  سؤالاتیچک لیسرت را کوتاه و واضح طرح کنید و از   سرؤالات 

 که ممکن است موجب سردرگمی نویسنده شود اجتناب ورزید.

  مواردی را ذکر کنیرد که قبال در  چرک لیسرررت  سرررؤالاتدر ،

 است. راهنمای تهیه مقالات در سامانه وارد شده

 ی متن ارسال به عنوان مثال، اگر فرمت یا اندازه و حجم تصاویر یا

و حدود مشخصی باید داشته باشد، از  یا تعداد صفحات مقاله حد

 نویسنده بپرسید که آیا این موارد را رعایت کرده است.

   به مانند تصررویر بعدی  سررؤالاتبا انتخاب این گزینه، فرم ورود

  شود. نمایش داده می
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 چک لیست هایپرسشفرم ورود 

 

 

 

 

 

عنوان پرسش را 

قسمت  این در

 وارد کنید

توضیحات لازم 

را در این قسمت 

 وارد کنید

نوع پرسش را مشخص 

کنید. آیا نویسنده حتماً باید 

به آن پاسخ دهد، یا پاسخ 

 به آن خیلی مهم نیست

نتخاب دگمه ذخیره برای ا

 ثبت اطلاعات در سامانه

برای ویرایش یا 

حذف سؤالات، آن را 

انتخاب کرده و از 

گزینه مربوطه 

 استفاده کنید
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 مقالات فرم داوری
  برخی موارد به شرح زیر است:ه سیناوب امکانات بسیار خوبی برای انجام داوری مقالات علمی دارد. سامان

 

  هر داور برای ارزیابی مقالات فرم اختصاصی نشریه را دریافت

مختلف، متفاوت است،  هایسامانهکند. از آنجا که این فرم در می

 . طراحیرا طراحی کند همایشمدیر سامانه باید فرم اختصاصی 

 رپذیامکان« فرم داوری مقالات»این فرم با استفاده از گزینه 

هایی را تعیین کرد. هر توان پرسشاست.  در فرم داوری، می

ی باشد. همچنین برخ ایچندگزینهتواند توضیحی یا پرسش می

  .و برخی دیگر اجباری شدهتعریفتوانند اختیاری ها میاز پرسش

  ذخیره، فرم دیگری برای طرح پرسشی پس از کلیک روی گزینه

توان در یک ها را میشود. در پایان فهرست پرسشدیگر باز می

در این فهرست،  . مانند تصویر صفحه بعد.صفحه مشاهده کرد

ها را مشخص کرد، یا به ویرایش توان ترتیب و اولویت پرسشمی

 پرداخت.   هاآنیا حذف 

 سرررتون بالای  در جدید + علامت پرسرررش جدید با گزینه

سامانه سیناوب مجموعه مکاتبات فهرست مشخص شده است. 

دهد. برای مثال، وقتی سررامانه را به صررورت خودکار انجام می 

ای برای شود، همراه با آن نامهیک مقاله برای داوری ارسال می

شررود که متن مشررخصرری دارد. این نامه در  داور فرسررتاده می

ویرایش اسرررت. برای این های مجله قابل صرررفحه تنظیم نامه

منظور به صرفحه شرخصری مدیر سامانه مراجعه کرده و گزینه    

 های مجله را انتخاب کنید. تنظیم نامه

   برا انتخاب گزینه فرم داوری مقالات، فرم ورود اطلاعات مانند

 شود.تصویر صفحه بعد نمایش داده می
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 فرم ورود اطلاعات داوری مقالات

 

 

 

 

 

 

 

 

 نوع سؤال را مشخص کنید

 

 

ای، این  در مورد سؤالات چندگزینه

امکان وجود دارد تا داور به چند  

هم پاسخ گویدمورد   

عنوان پرسش را به دقت  

 وارد کنید

های پیشنهادی  پاسخ

را به ترتیب اهمیت  

وارد سامانه کنید  

پرسش را به دقت وارد  

 سامانه کنید

در صورت نیاز،  

توضیحات ضروری را  

برای فهم بهتر سؤال  

 وارد کنید.

نوع سوال را مشخص  

کنید. سوالات اجباری  

مواردی است که دارو 

اید به آن پاسخ  حتما ب

دهد تا فرآیند داوری به  

 انجام رسد.

برای ثبت اطلاعات، دگمه ذخیره  

 را انتخاب کنید

و  سؤالاتگزینه  اینبا انتخاب 

فرم داوری را وارد  هایپرسش

 کنید
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 ری مقالات علمینمونه فرم داو

 

 

 

 

 

 

ب کردن سولاات بر اساس تبرای مر

اهمیت، از این گزینه استفاده کرده و 

دگمه ذخیره را انتخاب کنید سپس  

با انتخاب یک سوال، 

امکان ویرایش یا 

 حذف آن وجود دارد.

ه ها برای ثبت از این گزین

اطلاعات در سامانه یا 

 حذف آن استفاده کنید

تغییر وضعیت سوال 

از اجباری به اختیاری 

 یا بالعکس
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 این قسمت وجود ندارد

 هابرنامههای های پشتیبان فایلمدیریت نسخه
 پشتیبان از اطلاعات سامانه است. هاینسخهوظایف مدیر سامانه تهیه  ترینمهمیکی از 

 

 

 انه وظیفه دارد به طور مرتب از اطلاعات و مدیر اجرایی سررام

ن را و آ کردهتهیه، نسخه پشتیبان ههای موجود در  سامانفایل

 در مکانی امن نگهداری کند.

 ژه شود به ویبا توجه به برخی مشررکلات احتمالی، توصیه می

اطلاعات  معمولاًهمایش که برگزاری در روزهرای نزدیک به  

خود را  هایپرداختکاربران  و  شدهثبتبیشرتری در سرامانه   

 نسخه پشتیبان به صورت مرتب ایجاد شود.دهند، انجام می

   اطلاعرات نسرررخه پشرررتیبان را علاوه بر فلس رویCD  یا

DVD نیز ذخیره کنید 

 .برای بازیابی اطلاعات دقت لازم را داشته باشد 

  با انتخاب این گزینه، فرمی به مانند تصررویری صفحه بعد باز

 شود.می

  های مربوطه، نسخه پشتیبان را تهیه کنید.انتخاب گزینهبا 

 قبلی را از سامانه حذف کنید. هاینسخه 

 

 

 

 

http://www.sinaweb.net/
http://weedcongress.ut.ac.ir/manager?_action=backupFile


 

440 
www.sinaweb.net 

 

 پشتیبان هاینسخهفرم مدیریت 

 

 

 

 

 

. برای ایجاد نسخه پشتیبان، روی این گزینه کلیک کنید  

در صورتی که حجم اطلاعات زیاد باشد، تهیه نسخه پشتیبان 

 ممکن است تا چند دقیقه به طول انجامد

جام به درستی اننسخه پشتیبان، ه در صورتی ک

 شود.شود این پیغام نمایش داده می

فایلهای پشتیبان قبلی به ترتیب تاریخ 

 در این قسمت فهرست شده اند.

برای دانلود فایلهای پشتیبان از این 

گزینه استفاده کنید. فایلهای قبلی که به 

 آن نیاز ندارید را از سامانه حذف کنید.
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 عضویت کاربران تأیید
قت د مواردی است که باید به ترینمهماصل مقاله یکی از  وهمایش یا ارسال چکیده  درشرکت  برایعضویت کاربران  تأیید

 انجام گیرد. 

 

  در صرررورتی که مدیر اجرایی

د، کر تأییدسررامانه، کاربری را 

امرکرران پرداخررت هزینرره و  

شرررکت در همایش برای وی 

 شود. فراهم می

  در غیر این صرررورت، امکان

و  نررامثبررتتکمیررل فرآینررد 

شررررکررت در همررایش وجود 

 د داشت. هنخوا

  ع از این واهمیرت این موضررر

با  معمولاًاسرررت کره   تجهر 

ه برره ظرفیررت محرردود توجرر

برررگررزاری   هررایمررحررل 

علمی، افرادی  هررایهمررایش

دارای حضرررور یررابنررد کرره 

تخصرررص لازم در ارتبراط با  

عات همایش ومحورها و موض

 باشند.
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 کاربران تأییدفرم 

ش داده مایاند ننشده تأییدشود. در این فرم، فهرست کاربرانی که کاربران فرم زیر نمایش داده می تأییدبا انتخاب گزینه 

جستجو را بر اساس نوع عضویت محدود نشده زیاد باشد این امکان وجود دارد تا  تأییدشود. در صورتی که تعداد کاربران می

  کرد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ربر خاصی از این برای جستجوی کا

 گزینه استفاده کنید

برای محدود کردن نتیجه جستجو بر 

اساس نوع عضویت از این گزینه استفاده 

 کنید

 

پس از انتخاب کاربران مورد نظر، وضعیت 

آنها را به تأیید شده یا نشده تغییر داده و 

 دگمه ذخیره را انتخاب کنید

محدد کردن نتیجه 

جستجو به کاربران 

نشده یا تأیید تأیید 

محدد کردن نتیجه شده

جستجو به کاربران 

 ایرانی یا خارجی

ذخیره اطلاعات به 

 فرمت اکسل

دگمه جستجو 

برای مشاهده 

فهرست 

 کاربران
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اند به هر دلیل از جمله محدودیت فضا، تأییدشدهبرای شررکت در همایش   قبلاًهمچنین این امکان وجود دارد تا افرادی که 

 شود. ه مینمایش داد اندنشده تأییدعضویت کاربران، فهرست افرادی که  تأییدبا انتخاب گزینه  قرار نگیرند. تأییدمورد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پس از انتخاب کاربران مورد نظر، 

تغییر داده  نشدها به تأیید وضعیت آنها ر

 و دگمه ذخیره را انتخاب کنید

مشاهده اطلاعات 

تکمیلی ارسال شده 

توسط کاربر به 

برای  عنوان گواهی

 شرکت در همایش

با انتخاب این گزینه تعداد رکوردهای 

 نمایش را به تعداد مورد نظر تغییر دهید
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 کنندگانحمایتجدید  هایدرخواست
 کنندگان در برگزاری همایش از این گزینه استفاده کنیدبرای ثبت اطلاعات حمایت

 

 

 هررایدرخواسررررت 

حمایت  برایجدید 

زاری همایش از برگ

بررا انرترخرراب این   

 مشاهدهقابلگزینه 

 است.

  بررررای ثررربرررت

درخرررواسرررررت  

 ،کنندگانحمرایت 

ایررن گررزیررنرره را 

انرتخرراب کرده و  

سپس گزینه جدید 

 تصویررا به مانند 

بعررد  صرررفررحرره

 انتخاب کنید.

  اطلاعررات ر ا برره

دقت وارد سررامانه 

 کنید.
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 کنندگانحمایتجدید  هایدرخواستفرم ثبت 

 وجود دارد. کنندگانحمایتجدید  هایدرخواستد، امکان ثبت نه جدیبا انتخاب گزی

 

 

 کنندگانحمایت نامثبتفرم ورود اطلاعات و 

 

برا انتخراب گزینه جدید، امکان ثبت درخواسرررتهای جدید   

 حمایت کنندگان وجود دارد.

 

اطلاعرات فرم را به دقت تکمیل  

نید. وارد ک کرده، نشانی اینترنتی را

لوگوی موسسه را بارگذاری کرده 

و وضرررعیرت آن را متنراسرررب با   

 اقدامات انجام شده، تغییر دهید. 

 وضعیت بررسی 
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 جدید برای غرفه در نمایشگاه هایدرخواست
شودجدید برای اجاره غرفه در نمایشگاه مشاهده می هایدرخواسرت فهرسرت  ن گزینه انتخاب ایبا 

 

 

 هاییدرخواست 

جاره که برای ا

یا اختصررراص 

غرفه در سامانه 

 است، شدهثبت

 ازبا اسرررتفاده 

ایررن گررزیررنرره 

 مشررراهدهقابل

 است.

   اطرررلاعرررات

ها شررامل غرفه

مسررررراحررت، 

مرروقررعرریررت و 

هررمررچررنرریررن 

هررای هررزینرره

مربوطه باید از 

قررربرررل وارد 

سررامانه شررده  

مدیر  برراشرررد.

اجرررررایرررری  

همایش، امکان 

ورود اطلاعات 

 را دارد.
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 غرفهبرای اجاره  هادرخواستفهرست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام متقاضی
نام پیشنهادی متقاضی برای  عنوان غرفه

 غرفه

ویرایش اطلاعات یا حذف 

 درخواست
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 ت متقاضیان شرکت در همایشفهرس

 

 

  ترینمهمیررکرری از 

موضوعات اجرایی در 

، مدیریت هاهمرایش 

و دریرافت   نرام ثبرت 

 درهزینره شررررکت  

سامانه  همایش است.

 هایهمایشمدیریت 

سرررینرراوب، تمررامی 

امکرانررات لازم برای  

مردیریرت کاربران را   

در اخررترریررار مرردیررر 

 دهد.اجرایی قرار می

  انتخاب این گزینه، با

متقاضرریان فهرسررت 

به مانند تصویر بعدی 

 شودنمایش داده می
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 فهرست متقاضیان شرکت در همایش

، هاتدرخواسشود. با توجه به تعداد زیاد با انتخاب این گزینه، فهرسرت کامل متقاضریان شرکت رد همایش نمایش داده می  

بندی شده و تصمیم لازم برای صدور مجوز دسته نامثبتاس وضرعیت  بر اسر  هادرخواسرت این امکان فراهم آمده اسرت تا  

 در همایش اتخاذ شود. هاآنشرکت یا عدم شرکت 

 

 

 

 

 

 

 وضعیت ثبت نام

 

با استفاده از این گزینه، فهرست 

ان را به موارد مورد نظر متقاضی

 محدود کنید
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 آموزشی هایکارگاهفهرست متقاضیان شرکت در 
 

 

 

 

 

 

 

   بره منظور مدیریت

بررهررتررر برررگزاری 

 هرررایکرررارگررراه

آموزشی و اطمینان 

از صررررررردور 

صرررورتحسررراب و 

های پرداخت هزینه

رد کارگاه شرررکت 

توسررط متقاضیان، 

ای امکررانررات ویژه

بخش در  اینبرای 

نظر گرفتره شرررده  

 است.

  بررا انررتخرراب این

گررزیررنرره، امکرران 

مشرراهده فهرسررت 

متقاضیان به مانند 

تصویر بعدی وجود 

 دارد.
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 نمایش اسامی متقاضیان شرکت در کارگاهفرم 

 شود.موزشی نمایش داده میآ هایکارگاهدر با انتخاب این گزینه، فهرست علاقمندان شرکت 

 
 

 

 وضعیت ثبت نام

 

با استفاده از این گزینه، فهرست 

متقاضیان را به موارد مورد نظر 

 محدود کنید

با انتخاب کاربران مورد نظر، 

وضعیت آن را به یکی از موارد 

 لیست تغییر دهید
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 نشدهپرداخت هایصورتحسابو  شدهپرداخت هایصورتحساب

 

 

   برا انتخاب گزینه

 هایصورتحساب

، نشررردهپرداخررت

فهرست کاربرانی 

که هزینه شرکت 

رد هرمررایرش را   

اند پرداخت نکرده

نررمررایررش داده  

 شود. می

 

  الرربترره این افراد

ممکن اسرررت به 

دلیرل اینکه مدیر  

به موقع  همرایش 

 هاآننام کاربری 

نکرده  تررأییرردرا 

برراشرررد، امکرران 

پررررررداخرررررت  

 اند.  نداشته

مایش ن نشدهپرداخت هایصورتحساب، با انتخاب گزینه اندکردهفهرسرت کاربرانی که به هر دلیل صورتحساب را پرداخت ن 

 شود.داده می
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 اندفرم نمایش اسامی کاربرانی که صورتحساب را پرداخت کرده

 

 

 

با انتخاب آیکن 

ویرایش، فرم 

شود. زیر باز می

 امکان تخفیف یا

گیری در تصمیم

رابطه با کاربر در 

این فرم وجود 

 دارد.

 وضعیت صورتحساب

 

در صورت لزوم، درصد تخفیف 

 را در این قسمت وارد کنید

 مبلغ و تاریخ صدور صورتحساب

 برای ثبت اطلاعات دگمه ذخیره را انتخاب کنید
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