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はじめに
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このマニュアルは、幹事ロールに登録されている委員長、幹事長、
幹事の皆様向けに「編集委員の選定と依頼」作業についてご説明い
たします。
※査読者選定、審査報告に関しては、編集委員用の「査読者選定マニュアル」
と「審査報告マニュアル」をご確認ください。

【査読者選定にあたってのお願い、注意点】
 システムの表示および動作は、アメリカ東海岸時間（EST）です。
 本マニュアルの画面イメージは実際と異なる場合があります。
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1.システムへのログイン
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1.システムへのログイン（①ユーザ名・パスワードをお持ちの方）

5

https://www.editorialmanager.com/jsce-journal/
へアクセスし、ユーザ名・パスワードを入力して、
[編集者ログイン]をクリックします。



1.システムへのログイン（②システムに初めてログインする方）
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事務局から送られたメールに記載されている
[パスワード設定リンク]をクリックし、パスワードを設定します。

▽事務局から送付されたメール文（一部抜粋）】



1.システムへのログイン（②システムに初めてログインする方）
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パスワード変更画面が表示されます
ので、パスワードルールに則って入力
して[OK]をクリックしてください。

次の画面で登録情報の変更画面が表示
されます。記載されている内容を確認
し、必須項目を必ず入力してください。



1.システムへのログイン（③ユーザ名・パスワードを忘れた方）
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ログインページの[パスワードを忘れた場合]を
クリックしてください。



1.システムへのログイン（③ユーザ名・パスワードを忘れた方）
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メールアドレスを入力し [パスワードを送信]
をクリックすると、登録したE-mailアドレスに
ユーザ名・パスワード再設定リンクが送信されます。



1.システムへのログイン（③ユーザ名・パスワードを忘れた方）
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▽ユーザ名・パスワード通知メール サンプル

パスワード再設定リンク
をクリックして、新しい
パスワードを設定します。

https://www.editorialmanager.com/jsce-journal/



2.システムの画面表示

11



2.システムの画面表示
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システムにログインすると「幹事
委員メインメニュー」が表示されます。

メインメニューの５つの項目について
ご説明いたします。

①検索
②To-Do リスト
③担当依頼済み投稿
④審査・採否決定済み投稿
⑤管理者機能

①

②

③

④

⑤



2.システムの画面表示（①検索）
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①検索

＜投稿検索＞
幹事としてアサインされた投稿を検索
することができます。

＜ユーザー検索＞
登録されているすべてのユーザーを
検索することができます。

①



2.システムの画面表示（①検索）
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①検索

[投稿検索]をクリックします。



2.システムの画面表示（①検索）
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①検索

(1)「検索項目（受付番号、著者名等）」
を選択します。



2.システムの画面表示（①検索）
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①検索

(2)「値」に検索したい名称（受付番号、
著者名等）を入力します。

※半角スペースのみを入力すると、
依頼された全論文が検索結果に表示
されますので、査読状況を一目で確認
することができます。



2.システムの画面表示（①検索）
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①検索

(3)「検索」をクリックします。



2.システムの画面表示（②To-Doリスト）
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②To-Doリスト

事務局からアサインされた新規の原稿や、
担当編集委員として査読中の原稿の進捗
確認ができます。
（カッコ内の数字は原稿数を表します）

②



2.システムの画面表示（②To-Doリスト）
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③To-Doリスト

例えば「規定査読数提出済みの投稿」
は3名の査読が完了した原稿
（＝審査報告へ進める原稿）の件数を
表しています。



2.システムの画面表示（③担当者依頼済み投稿）
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③担当者依頼済み投稿

編集委員へアサインした投稿の一覧が
確認できます。
閲覧できるのは、編集委員へアサイン
した投稿のみです。

③



2.システムの画面表示（④審査・採否決定済み投稿）
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④審査・採否決定済み投稿

編集委員が審査報告をした原稿や、
最終判定が確定した原稿を確認できます。
閲覧できるのは編集委員へアサインした
原稿、または編集委員として担当した原
稿のみです。

④



2.システムの画面表示（⑤管理者機能）
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⑤管理者機能
＜新規ユーザー登録＞
検索の「ユーザ検索」のところでも登録
できます。

＜リマインダメール送信＞
必要に応じて各種リマインダメールの送
信が可能です。
※査読者と著者（修正投稿）については、自動リマ
インダメールの送信が設定されています（詳細は補
足３、４を参照）。
※手動でのリマインダメールの送信方法については、
編集委員用の「査読者選定マニュアル」をご確認く
ださい。⑤



3.編集委員の選定と依頼方法
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3.編集委員の選定と依頼方法
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幹事メインメニューの
[To-Doリスト]内にある
[新規の担当投稿]をクリックします。

（カッコ内の数字は新規で依頼されている
原稿数です）

メールで届く「幹事ご担当のお願い」
メールに記載のURLからもダイレクト
にログイン可能です。



3.編集委員の選定と依頼方法
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新規の担当投稿が表示されます。



3.編集委員の選定と依頼方法
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[PDFを表示]をクリックすると原稿が表示されます。
[編集者アサイン]をクリックし編集委員の選定を行います。



3.編集委員の選定と依頼方法
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★その他のアクションメニュー
[詳細情報] 原稿の詳細情報が閲覧できます
[ディスカッション] 必要に応じてディスカッションを開催できます
他分野の編集委員会とも可能（カテゴリー変更の時などに使用可能）
※ディスカッション機能については、編集委員用の「審査報告マニュアル」もご確認く
ださい

[履歴] 原稿の審査履歴やメールの送信履歴を閲覧できます
[ファイル一覧] 著者がアップロードした元原稿を閲覧できます
[審査報告] 査読が完了した後、審査判定を行うためのリンクです
[メールを送信] 事務局等へ何か質問をする際に利用します



3.編集委員の選定と依頼方法
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[編集者アサイン]をクリックすると、編集委員検索画面へ遷移します。
ここで条件を選択項目[ユーザーフラグ名] 、値で該当する[小委員会名]
を設定のうえ、[検索]をクリックすると、該当する小委員会メンバーのみ
検索可能です。



3.編集委員の選定と依頼方法
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（例）編集委員の名前で検索する場合

[検索項目]より[姓]を選択してください。



3.編集委員の選定と依頼方法
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（例）編集委員の名前で検索する場合

[値]のところに編集委員の姓を入力し、
[検索]をクリックすると、検索条件に該当
する編集委員候補（検索結果）が表示されます。



3.編集委員の選定と依頼方法
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（例）編集委員の名前で検索する場合 ※「値」に半角スペースを入力して検索すると、
登録されている幹事および編集委員すべてが表
示されます。
※名前表示は、幹事、編集委員の順で、名前は文字コード順

で表示されます。
五十音順に表示されません。



3.編集委員の選定と依頼方法
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【編集委員選定時の注意】
編集委員候補(検索結果)では、「現在の担当投稿数」を参考程度に確認してください。



3.編集委員の選定と依頼方法
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編集委員が著者に含まれる場合など、アクセスを
禁止する編集者を設定することができます。



3.編集委員の選定と依頼方法
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編集委員を選択し、［カスタマイズメール］または
［デフォルトメール］を選択してください。

[カスタマイズメールを送信]
を選択すると、送信するメー
ルをカスタマイズすることが
できます。

[デフォルトメールを送信]
をクリックすると、定型
のメールをそのまま送信
します。
※メール内容の確認ができな
いのでご注意ください）。



3.編集委員の選定と依頼方法
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【打診の完了】
カスタマイズメールを選択すると送信内容を確認できます。
「確定して完了」を押すと編集委員あてに依頼メールが送信
されます。

[確定して完了]をクリックして、依頼完了です。
※「確定して完了」をクリックしないと依頼は
完了しませんのでご注意ください。



【補足１】修正原稿提出時の対応
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著者から提出された修正原稿は、最初に
事務局よりアサインされた「幹事」に直
接届きます。

「3.編集委員の選定と依頼方法」と同じ
手順で編集委員へ依頼をしてください。

※修正原稿は、受付番号の最後に
「R１」１回目の修正原稿
「R２」２回目の修正原稿
と表示されます。



【補足２】編集委員の変更
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編集委員への依頼を取り消し、別の編集委員に依頼を行う場合



【補足２】編集委員の変更
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＜編集委員への依頼取り消し＞
ごみ箱アイコンをクリックすると、その
編集者の依頼を取消します。

＜担当編集委員の切り替え＞
「新規担当者」から編集者を選択
すると、担当者を切り替えることがで
きます。



【補足２】編集委員の変更
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＜担当編集委員の切り替え＞
「新規担当者」から編集者を選択し、アサインチェーンが決
定したら、「デフォルトメールを送信」または「カスタム
メールを送信」をクリックします。



【補足３】査読者への督促（自動リマインダ）
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査読者への督促（自動リマインダ）は、下記とおり送信されます。
※査読期間：初回28日（4週間）、再査読14日（2週間）

諾否回答状況 リマインダの設定 初回査読 再査読

諾否未回答

査読打診から7日後 7日 7日
査読打診から14日後 14日 14日
査読打診から21日後 21日 21日
査読打診から28日後 28日 28日

査読「諾」回答

査読期限日の7日前 21日 7日
査読期限日 28日 14日
査読期限日から7日後 35日 21日
査読期限日から14日後 42日 28日
査読期限日から21日後 49日 35日
査読期限日から28日後 56日 42日



【補足４】著者への督促（自動リマインダ）
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審査結果：Revise（修正依頼）の著者への督促（自動マインダ）は、下記とおり送信されます。
※修正原稿提出期限：112日（16週間）

リマインダの設定 修正依頼日数
修正原稿提出期限日の7日前 105日（15週）
修正原稿提出期限日 112日（16週）
修正原稿提出期限日から7日後 119日（17週）



【補足5】ユーザフラグ付与方法
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詳細情報 画面で、各ユーザの
お名前横にあるフラグマーク（🏁🏁）を
クリックします。
ユーザフラグは、各ユーザに対して
所属委員会を一目で判別するための
目印となります。



【補足5】ユーザフラグ付与方法
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このユーザに表示させたいフラグの
チェックボックスを選択してください。



【補足5】ユーザフラグ付与方法
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[OK] をクリックします。



【補足5】ユーザフラグ付与方法
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ユーザ名の横にフラグが表示されます。



【補足5】ユーザフラグ削除方法
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フラグの表示を削除したい 場合は、
各ユーザのお名前横にあるフラグマーク

（🏁🏁）をクリックし、



【補足5】ユーザフラグ削除方法
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表示させたくないフラグのチェック
ボックスを選択解除して [OK] を
クリックします。



【補足5】ユーザフラグ削除方法
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フラグの表示が解除されます。



お問い合わせ先
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論文投稿に関するお問い合わせは下記までメールにてお願いいたします。
なお、メールにてお問い合わせする前にFAQ(よくある質問)
https://www.editorialmanager.jp/#faq をご参照ください。

• お問い合わせ先：公益社団法人土木学会（論文集係）
• E-mail ：edi@jsce.or.jp

https://www.editorialmanager.jp/#faq

	幹事用�マニュアル
	はじめに
	目次
	1.システムへのログイン
	1.システムへのログイン（①ユーザ名・パスワードをお持ちの方）
	1.システムへのログイン（②システムに初めてログインする方）
	1.システムへのログイン（②システムに初めてログインする方）
	1.システムへのログイン（③ユーザ名・パスワードを忘れた方）
	1.システムへのログイン（③ユーザ名・パスワードを忘れた方）
	1.システムへのログイン（③ユーザ名・パスワードを忘れた方）
	2.システムの画面表示
	2.システムの画面表示
	2.システムの画面表示（①検索）
	2.システムの画面表示（①検索）
	2.システムの画面表示（①検索）
	2.システムの画面表示（①検索）
	2.システムの画面表示（①検索）
	2.システムの画面表示（②To-Doリスト）
	2.システムの画面表示（②To-Doリスト）
	2.システムの画面表示（③担当者依頼済み投稿）
	2.システムの画面表示（④審査・採否決定済み投稿）
	2.システムの画面表示（⑤管理者機能）
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	3.編集委員の選定と依頼方法
	【補足１】修正原稿提出時の対応
	【補足２】編集委員の変更
	【補足２】編集委員の変更
	【補足２】編集委員の変更
	【補足３】査読者への督促（自動リマインダ）
	【補足４】著者への督促（自動リマインダ）
	【補足5】ユーザフラグ付与方法
	【補足5】ユーザフラグ付与方法
	【補足5】ユーザフラグ付与方法
	【補足5】ユーザフラグ付与方法
	【補足5】ユーザフラグ削除方法
	【補足5】ユーザフラグ削除方法
	【補足5】ユーザフラグ削除方法
	お問い合わせ先

