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	دليل استخدام موقع المجلة العلمية لكلية التربية
	للباحثين والمحكمين
	عن هذا الدليل

	عن هذا الدليل
	مقدمة مختصرة وأهداف الدليل
	هذا الدليل مرجع عملي لاستخدام موقع المجلة العلمية لكلية التربية للباحثين والمحكمين، ويمكن الرجوع إليه في أي وقت.

	التعريف بالمجلة والموقع

	التعريف بالمجلة والموقع
	المنصة الرسمية للنشر العلمي
	• موقع المجلة هو المنصة الرسمية لتقديم البحوث العلمية. • يمكن للباحث متابعة حالة البحث من داخل حسابه. • يمكن للمحكم تنفيذ مهمة التحكيم وإرسال التقرير إلكترونيًا.
	نظام إلكتروني لإدارة المجلات العلمية
	• يتيح تقديم البحوث وتحكيمها ومتابعتها إلكترونيًا. • يساعد في تنظيم مراحل النشر العلمي من التقديم إلى القرار النهائي. • يحفظ الملفات والمراسلات داخل النظام. • يدعم أدوارًا متعددة مثل المؤلف والمحكم وهيئة التحرير.

	قبل استخدام الموقع

	قبل البدء
	إجراءات مهمة قبل تقديم البحث
	• قراءة السياسات وأخلاقيات النشر. • مراجعة ضوابط النشر وإجراءات التقديم. • تحميل قالب المجلة والالتزام به. • تجهيز ملف البحث وبيانات جميع المؤلفين. • التأكد من البريد الإلكتروني المستخدم في الحساب.
	قراءة التعليمات قبل التقديم تساعد على تجنب الأخطاء وتسريع معالجة البحث.

	قسم الباحث

	قسم الباحث
	خطوات تقديم البحث من البداية إلى المتابعة
	• إنشاء حساب جديد. • تسجيل الدخول إلى الموقع. • الدخول إلى طلبات النشر. • إنشاء طلب نشر جديد ورفع الملف. • إدخال البيانات وتأكيد الطلب. • متابعة حالة البحث بعد الإرسال.
	إنشاء حساب جديد

	إنشاء حساب جديد
	خطوات التسجيل للمستخدمين
	• الدخول إلى صفحة التسجيل. • تعبئة بيانات الملف الشخصي. • إدخال البريد الإلكتروني واسم المستخدم. • إنشاء كلمة المرور ثم الضغط على تسجيل.
	استخدم بريدًا إلكترونيًا صحيحًا وفعّالًا.

	بيانات مهمة عند التسجيل

	بيانات مهمة عند التسجيل
	الحساب الواحد والأدوار المتعددة
	• كتابة الاسم الأول واسم العائلة بدقة. • إدخال البريد الإلكتروني الصحيح. • عدم إنشاء أكثر من حساب للشخص نفسه. • يمكن للحساب الواحد أن يكون للمؤلف والمحكم عند الحاجة.
	لا تنشئ أكثر من حساب داخل الموقع.

	تسجيل الدخول

	تسجيل الدخول
	الدخول إلى لوحة التحكم
	• اختيار الدخول من أعلى الصفحة. • إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور. • الضغط على زر الدخول. • استخدام خيار استرجاع كلمة المرور عند الحاجة.
	احتفظ باسم المستخدم وكلمة المرور في مكان آمن.

	لوحة طلبات النشر

	لوحة طلبات النشر
	عرض ومتابعة طلبات النشر
	• من هذه الصفحة يمكن إنشاء طلب نشر جديد. • يمكن متابعة الطلبات السابقة والمحفوظات. • إذا لم توجد طلبات سابقة تظهر رسالة لا طلبات تقديم هنا.
	زر طلب جديد هو بداية تقديم البحث.

	إنشاء طلب نشر جديد

	إنشاء طلب نشر جديد
	كيفية بدء الطلب الجديد
	• للشروع في تقديم بحث اضغط على طلب جديد. • ينتقل النظام إلى خطوات التقديم المتتابعة. • لا يعد البحث مرسلًا إلا بعد إنهاء جميع الخطوات.
	أكمل جميع الخطوات حتى تظهر رسالة إنهاء طلب النشر.

	الخطوة الأولى: البدء

	الخطوة الأولى: البدء
	مراجعة واعتماد شروط التقديم
	• اختيار لغة التقديم. • قراءة سياسة القسم. • مراجعة متطلبات طلب النشر. • الموافقة على الشروط المطلوبة.
	لا تتابع قبل التأكد من استيفاء شروط المجلة.

	الخطوة الثانية: رفع ملف البحث

	رفع ملفات الطلب
	تحميل النسخة النهائية للبحث
	• الضغط على إضافة الملف. • اختيار ملف البحث من الجهاز. • التأكد من ظهور اسم الملف داخل النظام. • الضغط على احفظ واستمر.
	تأكد من رفع النسخة النهائية الصحيحة من البحث.

	الخطوة الثالثة: البيانات الوصفية

	الخطوة الثالثة: البيانات الوصفية
	تفاصيل البحث والمؤلفين
	• إدخال عنوان البحث والملخص. • إضافة بيانات المؤلفين المشاركين. • إدخال الكلمات المفتاحية ولغة البحث. • مراجعة صحة الأسماء والبريد الإلكتروني.
	هذه البيانات مهمة للمراسلات والنشر لاحقًا.

	الخطوة الرابعة: تأكيد الطلب

	الخطوة الرابعة: تأكيد الطلب
	مراجعة البيانات النهائية قبل الإرسال
	• مراجعة المعلومات والملفات قبل الإرسال. • يمكن الرجوع لتعديل البيانات عند الحاجة. • بعد التأكد يتم الضغط على إنهاء طلب النشر.
	راجع عنوان البحث وملف البحث وبيانات المؤلفين قبل الإنهاء.

	إكمال التقديم

	إكمال التقديم
	إرسال البحث رسميًا للمجلة
	• بعد الضغط على إنهاء طلب النشر يتم إرسال البحث للمجلة. • تظهر رسالة تؤكد انتهاء عملية التقديم. • يمكن مراجعة الطلب أو العودة إلى لوحة القيادة.
	بعد هذه الخطوة تبدأ المجلة في مراجعة الطلب وفق إجراءاتها.

	متابعة حالة البحث

	متابعة حالة البحث
	مراحل مراجعة البحث
	• متابعة مراحل تقديم طلب النشر والتحكيم والتدقيق والإنتاج. • مراجعة الملفات والمناقشات والرسائل المرتبطة بالطلب. • عند طلب تعديل البحث، ترفع النسخة المعدلة داخل نفس الطلب.
	لا تقدم النسخة المعدلة كطلب جديد.

	قسم المحكم

	قسم المحكم
	مسؤوليات التحكيم وتقييم الأبحاث
	• استلام طلب التحكيم من داخل الحساب. • قبول أو رفض المهمة حسب التخصص والقدرة على الالتزام بالوقت. • تحميل البحث وقراءته بسرية وموضوعية. • كتابة الملاحظات ورفع التقرير وإرسال التوصية.
	يلتزم المحكم بالسرية والموضوعية والموعد المحدد للتحكيم.

	مرحلة التحكيم داخل النظام

	مرحلة التحكيم داخل النظام
	تفاصيل وإجراءات جولات التحكيم
	• تظهر جولات التحكيم وملفات التحكيم داخل النظام. • يمكن متابعة حالة الجولة والقرارات المرتبطة بها. • تختلف التفاصيل الظاهرة حسب صلاحيات المستخدم.
	مرحلة التحكيم تظهر وفق دور المستخدم وصلاحياته.

	خطوات المحكم

	خطوات التحكيم
	دليل عملي للمحكمين
	• تسجيل الدخول إلى الحساب. • فتح طلب التحكيم. • قبول أو رفض المهمة. • تحميل ملف البحث وقراءته. • كتابة الملاحظات ورفع التقرير عند الحاجة. • اختيار التوصية النهائية وإرسال التقرير للمجلة.
	يجب أن تكون ملاحظات المحكم واضحة وبنّاءة ومتسقة مع التوصية النهائية.

	أخطاء شائعة

	أخطاء شائعة يجب تجنبها
	تنبيهات للباحثين والمحكمين
	أخطاء المحكمين
	• التأخر في الرد. • قبول تحكيم خارج التخصص. • رفع ملف يكشف الهوية. • ملاحظات عامة وغير واضحة. • توصية بلا مبررات كافية.

	أخطاء الباحثين
	• إنشاء أكثر من حساب. • استخدام بريد غير صحيح. • رفع ملف غير مكتمل. • نسيان بيانات المؤلفين. • تقديم التعديل كطلب جديد.
	الاستخدام الصحيح للموقع يساعد على تسريع إجراءات النشر والتحكيم.


	قائمة تحقق

	قائمة تحقق قبل إرسال البحث
	تأكد من اكتمال المتطلبات
	• قرأت شروط النشر. • استخدمت قالب المجلة. • رفعت ملف البحث الصحيح. • أدخلت العنوان والملخص. • أضفت جميع المؤلفين. • راجعت البريد الإلكتروني. • تأكدت من صحة البيانات. • ضغطت على إنهاء طلب النشر بعد المراجعة.
	أي خطأ في البيانات قد يؤدي إلى تأخير معالجة البحث.



