
【特集号用EM】編集委員用
審査報告マニュアル

公益社団法人 土木学会
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はじめに
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この動画では、【特集号用EM】編集委員に登録の皆さま向けに「審査報告」作
業についてご説明いたします。
Editorial Managerへのログイン方法については、査読者選定用マニュアルの動
画で詳しく説明しております。
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この動画では、【特集号用EM】編集委員に登録の皆さま向けに「審査報告」作
業についてご説明いたします。
Editorial Managerへのログイン方法については、査読者選定用マニュアルの動
画で詳しく説明しております。

【審査報告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。
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この動画では、【特集号用EM】編集委員に登録の皆さま向けに「審査報告」作
業についてご説明いたします。
Editorial Managerへのログイン方法については、査読者選定用マニュアルの動
画で詳しく説明しております。

【審査報告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。



目次

 00:40~ 1.審査報告の流れ
 01:15~ 2.査読者の査読報告確認
 02:20~ 3.編集委員の審査報告

【補足1】ディスカッション開催について
【補足2】著者への督促（自動リマインダ）
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1.審査報告の流れ
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査読者3名が査読報告を完了した後、編集委員は審査報告の操作を
開始してください。
査読者3名の判定やコメントを確認のうえ、編集委員の意見を入力
してください。
また、不要と思われる査読意見、間違った査読意見は、修正あるい
は削除してください。



1.審査報告の流れ
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1. 査読完了メールの受信

2. 審査報告

3. 著者へ審査報告



1.審査報告の流れ
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1. 査読完了メールの受信

2. 審査報告

3. 著者へ審査報告

1つの原稿につき査読者3名の査読が
完了すると、[査読報告が集まりました]
という件名のメールが届きます。



1.審査報告の流れ
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1. 査読完了メールの受信

2. 審査報告

3. 著者へ審査報告

システムにログインして
担当原稿、査読者の査読内容を
確認して審査報告をします。



1.審査報告の流れ
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1. 査読完了メールの受信

2. 審査報告

3. 著者へ審査報告

審査内容が確定したら、
著者へ結果を通知します。



2. 査読者の査読報告確認
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2. 査読者の査読報告確認
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1つの原稿につき査読者3名の査読が完了すると、[査読報告が集まりました]という
件名のメールが届きます。
システムにログインすると、[規定査読数提出済みの投稿]に査読が完了した原稿が表示されます。
（ログイン方法については「査読者選定用マニュアル」で詳しく説明しております。）



2. 査読者の査読報告確認
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1つの原稿につき査読者3名の査読が完了すると、[査読報告が集まりました]という
件名のメールが届きます。
システムにログインすると、[規定査読数提出済みの投稿]に査読が完了した原稿が表示されます。
（ログイン方法については「査読者選定用マニュアル」で詳しく説明しております。）

[規定査読数提出済みの投稿]を
クリックすると、査読結果が
表示されます。



2. 査読者の査読報告確認
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【査読者の査読結果の表示】

査読者の査読結果を確認するには、
[査読・審査結果を表示]をクリックします。



【査読者の査読結果の表示】

2. 査読者の査読報告確認
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査読結果のリンクをクリックします。



2. 査読者の査読報告確認
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査読者の報告内容が表示されます。

（注）査読者に対しての「査読の評
価」は入力不要です。
（システム上削除できません）



【朱書き原稿の参照方法】

2. 査読者の査読報告確認

18

査読者が添付した朱書き等の原稿を
確認するには、[添付ファイル]を
クリックします。



【朱書き原稿の参照方法】

2. 査読者の査読報告確認

19

左側のアクションメニューにある
[ダウンロード]をクリックして
ダウンロードします。
（[ダウンロード(プロパティ削除)]は、
作成者情報を消去したファイルが
ダウンロードできます）



【朱書き原稿の参照方法】

2. 査読者の査読報告確認
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編集委員が編集した朱書き等の原稿
に差し換える場合は、
[添付ファイルアップロード]を
クリックしてアップロードします。



【朱書き原稿の参照方法】

2. 査読者の査読報告確認
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朱書き原稿を著者に閲覧させる場合は、
[著者のアクセスを許可する]に
チェックをします。



【朱書き原稿の参照方法】

2. 査読者の査読報告確認
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最後に[保存して閉じる]をクリックします。



3. 編集委員の審査報告
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3. 編集委員の審査報告
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左側のアクションメニューの[審査報告]を
クリックすると、審査報告画面が表示されます。



3. 編集委員の審査報告
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①

②

③
④

⑤

⑥

【編集委員の審査報告画面イメージ】

① 審査結果の選択
② 査読者の査読結果確認
③ 修正投稿の期限日数
④ 編集委員へのコメント
⑤ 著者へのコメント
⑥ 査読者への質問と回答



3. 編集委員の審査報告
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審査結果 内容

Accept（最終原稿提出依頼） 「登載可」修正事項なし（軽微な修正があっても委員会での確認不要、著者に最
終原稿の提出を依頼します）

Revise（修正依頼） 「修正依頼」本質的あるいは軽微な修正事項あり（修正原稿を委員会で確認ま
たは再査読を行う必要あり）

Reject（不採択） 「返却（登載否）」本質的な修正事項がかなり多く、現状では登載が難しい

Accept（最終原稿受理） 「最終原稿の受理」著者が提出した最終原稿を受理し、システム上の処理を
終了します

①審査結果の選択
編集委員の「審査結果」を
選択してください。



3. 編集委員の審査報告
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②査読者の査読結果確認
朱書き等の原稿がアップロードされている場合、
[添付ファイル]リンクから確認できます。



3. 編集委員の審査報告
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③修正投稿の期限日数
「Revise（修正依頼）」の場合のみ。
修正投稿の期限日28日に設定しています。
必要な場合は修正投稿の期限日数を変更してください。



3. 編集委員の審査報告
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④編集委員へのコメント 
[編集委員へのコメント]欄は、幹事宛てに審査のメモ
としてご利用ください。著者には通知されません。



3. 編集委員の審査報告
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⑤「著者へのコメント」
査読者3名の査読意見（修正事項、参考意見）が、自動的に入力されます。

編集委員から著者へ通知するコメントは
こちらに入力してください。

各査読者が入力したコメントがあらかじめ
表示されます。
著者への通知が不要な場合はチェックを
外してください。また、編集が必要な場合は
編集も可能です。



3. 編集委員の審査報告
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次へ進む
判定内容の確認、コメントの入力がすべて完了しま
したら、画面上部もしくは下部の[次へ進む]を
クリックします。



3. 編集委員の審査報告
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審査報告確認画面

審査報告画面で入力した内容が
表示されますので、ご確認ください。



3. 編集委員の審査報告
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内容を修正する場合は[編集]を
クリックしてください。
[次へ進む]をクリックすると
著者への通知画面になります。



3. 編集委員の審査報告
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著者へ通知する採否決定メールの
下書き画面です。%で囲まれた部分は
変数となっており自動で情報が挿入
されます。基本的には変更は不要です。



3. 編集委員の審査報告
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[メールを確認]から変数部分が反映
されたメールを別画面で確認する
ことができます。
※採択日は反映されません。



3. 編集委員の審査報告
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[保存して閉じる] で一時保存し、
後日採否結果通知を送信することが
できます。完了ではありませんので
ご注意ください。



3. 編集委員の審査報告
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[採否通知せずに審査完了]は選択
しないでください。
誤って選択した場合は、事務局まで
ご連絡ください。



3. 編集委員の審査報告
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[送信] 著者に通知します。
送信して審査完了となります。



【補足1】ディスカッション開催について
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【補足1】ディスカッション開催について
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左側のアクションメニューの[ディスカッションを
開催]をクリックすると、ディスカッション開始
画面が表示されます。
必要に応じて、編集小委員会内での審議をおこな
うことができます。



【補足1】ディスカッション開催について
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[ディスカッションを開催] が表示されていない場合、
[詳細情報]をクリックし、詳細情報 画面を表示します。



【補足1】ディスカッション開催について
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詳細情報 画面の
ディスカッションフォーラム：
[ディスカッションを開催]を
クリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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検索項目 で「ユーザフラグ名」を選択し
値 で「特集号名」を選択して検索すると、
該当のメンバーのみを抽出することが可能です。



【補足1】ディスカッション開催について
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検索項目 で「ユーザフラグ名」を選択し
値 で「特集号名」を選択して検索すると、
該当のメンバーのみを抽出することが可能です。



【補足1】ディスカッション開催について
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トピック、開始コメントを
入力します。



【補足1】ディスカッション開催について
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選択 で ディスカッションに
招待する編集委員にチェックを
入れます。



【補足1】ディスカッション開催について
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表示件数 のプルダウン
メニューから1ページに
表示する編集委員の数を
変更できます。



【補足1】ディスカッション開催について

48

項目名 説明 

査読結果を表示 招待する編集委員に対し、これまでの審査経過を開示する。 

ファイルダウンロード 招待する編集委員に対し、PDF化される前の投稿原稿ファイルや
査読添付ファイルなどのダウンロードを許可する。 

採否通知の下書きを表示 招待する編集委員に対し、採否通知の下書きを開示する。 

選択 にチェックを入れると
３つのチェックボックスが
有効になります。



【補足1】ディスカッション開催について

49

開催通知なしでディスカッションを
開始する場合は、[メールを送信せず
にディスカッションを開始] を
クリックします。



【補足1】ディスカッション開催について

50

開催通知メールを送信する
場合は、[メールをカスタ
マイズ] をクリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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メール 項目のプルダウンよりテンプレートを選択します。
※メールは「14-01.ディスカッション開始/

Discussion ForumInvitation 」を選択してください。



【補足1】ディスカッション開催について
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メールを個別に編集する場合
は [カスタマイズ] を
クリックしてください。



【補足1】ディスカッション開催について
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メールに必要なカスタマイズを
施し、[メールを確認]／[保存] の
後に送信します。



【補足1】ディスカッション開催について
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特にカスタマイズをしない場合は
[確定して完了] をクリックします。
すると、デフォルトのメールが
送信されます。



【補足1】ディスカッション開催について
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ディスカッション参加者の名前が
表示されます。



【補足1】ディスカッション開催について

56

開催されているディスカッションの状況を確認するには、
[ディスカッション中の投稿]をクリックし、ディスカッションの状況を確認します。



【補足1】ディスカッション開催について
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[ディスカッション] をクリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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既に開始もしくは終了している
ディスカッションがある場合は、
画面に表示されます。



【補足1】ディスカッション開催について
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確認したいディスカッションの
アクション内 [詳細] をクリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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新しく始めるときは、
[新規ディスカッションを開始] を
クリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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[参加者を追加] をクリックすると、
参加者を追加することができます。



【補足1】ディスカッション開催について
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コメント 欄にコメントを入力し [登録] を
クリックします。
右側に発言者とそのコメントが表示されます。



【補足1】ディスカッション開催について
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ディスカッションを終了する場合は、
ディスカッション 画面内 [ディスカッションを閉会] を
クリックします。
※ディスカッションの開催者は、必ずディスカッション
終了後に閉会の処理をしてください。



【補足1】ディスカッション開催について
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終了したディスカッションの内容を確認する場合は、
[ディスカッション] をクリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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または、 [詳細情報] をクリック後、



【補足1】ディスカッション開催について
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詳細情報 画面で [ディスカッション] をクリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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終了しているディスカッションかどうかは
[ディスカッション状況] を確認ください。



【補足1】ディスカッション開催について
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アクション欄の [詳細] をクリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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ディスカッションコメントの
参加者 / コメント 欄で
発言者とそのコメントを表示し、
コメントを確認します。



【補足1】ディスカッション開催について
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必要があれば、
[ディスカッション再開] を
クリックします。



【補足1】ディスカッション開催について
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招待する編集委員を選択します。



【補足1】ディスカッション開催について

72

前回同じディスカッションに招待
された編集委員並びに査読者には、
その旨の記載があります。



【補足1】ディスカッション開催について

73

開催通知なしでディスカッションを
開始する場合は、
[メールを送信せずに参加者を追加] 
をクリックします。



【補足1】ディスカッション開催について

74

開催通知メールをカスタマイズ
する場合は、[メールをカスタマイズ] を
クリックします。



【補足2】著者への督促（自動リマインダ）

75

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：28日（4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 21日（3週）

修正原稿提出期限日 28日（4週）

修正原稿提出期限日から7日後 35日（5週）



お問い合わせ先

76

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（特集号係）
 E-mail ： edi-s@jsce.or.jp

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

	【特集号用EM】編集委員用�審査報告マニュアル
	はじめに
	はじめに
	はじめに
	目次
	1.審査報告の流れ
	1.審査報告の流れ
	1.審査報告の流れ
	1.審査報告の流れ
	1.審査報告の流れ
	1.審査報告の流れ
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	2. 査読者の査読報告確認
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	3. 編集委員の審査報告
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足1】ディスカッション開催について
	【補足2】著者への督促（自動リマインダ）
	お問い合わせ先

