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اذهب الي الصفحه الرئيسية لموقع المجلة وادخل اسم 

المستخدم وكلمة المرور الخاص بك  ثم اضغط علي تسجيل 

 الدخول 
 

 

في حالة فقدان بيانات الدخول اضغط علي الرابط لقد  نسيت 

المسجل من خلال )كلمة المرور وقم بوضع بريدك الالكتروني 

وانتظر حتي يقوم الموقع باعاده ارسال بيانات الدخول ( الموقع
 مرة اخري
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علي تسجيل ادخل اسم المستخدم وكلمة المرور واضغط 

 الدخول 
 



 

 

بعد الدخول سوف تظهر لك الصفحة الخاصة 

 .بك كرئيس للتحرير
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لاحظ هنا ان حساب رئيس التحرير يحتوي علي كل 

الادوار حيث انك قادر علي القيام بكل الادوار  سواء 

رفع مقال كمؤلف او تحكيم مقال كمحكم او رفع 
 المقالات المقبولة للنشر او الصادرة من حساب الناشر 
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من خلال هذه الصفحة يظهر 

لك الصفحة الشخصية لرئيس 

 التحرير 

سنقوم خلال الصفحات التالية 

   بشرح كل الروابط تفصيليا
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 للبحث في المقالات الموجوده داخل الموقع

 

 لعمل تقرير عن اداء المحكمين والمحررين    
 المساعدين والمقالات التي قاموا بتحكيمها 

 

 لتسجيل محكم جديد داخل الموقع

 

 لتسجيل مؤلف جديد داخل الموقع

 

لارسال بريد الكتروني جماعي لكل  
 المستخدمين  داخل الموقع 
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المقالات الجديدة المرسلة لموقع المجلة والتي استقبل 

 رئيس التحرير اشعار علي الايميل بخصوصها  

المقالات التي تحتاج اعادة ارسال لوجود مشاكل 

فنية بالمقال كعدم اكتمال المقال او وجود 

 مشاكل فنية في الجداول او المراجع 

المقالات الي قام المؤلف باعاده ارسالها للمجلة مرة 

 اخري لموق المجلة لوجود بعض المشاكل الفنية 
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 المقالات التي تم ارسالها للمحرر المساعد لمراجعتها  

المقالات التي انتهي المحرر المساعد من مراجعتها وقام 

 باعادتها لرئيس التحرير مرة اخري
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للمحكمين من /المقالات التي تم ارسالها للمحكم

 اجل تحكيمها

المقالات التي لم يقم المحكمون بتحكيمها في التاريخ 

 .المحدد من قبل ادارة المجلة 

بعد انتهاء مده التحكيم المقرر بيوم تذهب المقالات 

 الي هذا المكان

10 
 الدليل الاسترشادي لرئيس التحرير

 2018أبريل  -الشبكة القوميه للمعلومات 



 

 (لاجظ هنا كلمة كل. )المقالات التي تم تحكيمها من قبل جميع المحكمين المخصصين للمقال 

عندما يقوم أ بالرد سوف يكون رده في . اذا تم ارسال مقال الي المحكمين أ و ب  :علي سبيل المثال

وعندما يقوم ب بالرد سوف يكون الرد في . الرابط المقالات التي تم تحكيمها بواسطة المحكمين

المحكمين وهو ما يعني ان جميع المحكمين قد  كلالرابط المقالات التي تم تحكيمها بواسطة 

 انتهوا من المهمة واصبح الان بامكان رئيس التحرير ان يتخذ القرار المناسب بشان هذه المقالة

المقالات التي تم تحكيمها ولكن 

 ليس من قبل كل المحكمين
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المقالات التي تم تحكيمها وارسلت للمؤلفين لتصحيحها 

 وتعديلها بناءا علي توصيات  المحكمين 

المقالات التي تم مراجعتها وتم اجراء 

تعديلات المحكمين عليها من المؤلف 

 وتم اعادتها مرة اخري للمجلة 

المقالات التي تم لم يقم المؤلف بمراجعتها خلال 

 المدة المحددة من قبل رئيس تحرير المجلة
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 المقالات التي تم قام المحرر اللغوي بالرد عليها

المقالات التي تم ارسالها الي المحرر اللغوي 

 (اذا كان هذا الدور مفعلا)للمراجعة اللغوية 
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المقالات التي تم ارسالها الي مصمم الصفحة    

وهو الشخص الفني المسئول عن وضع 

اذا كان )المقالات في القالب النهائي للمجلة 

 (هذا الدور مفعلا

المقالات التي انتهي منها مصمم الصفحة وقام 

 بارسالها علي شكل بروفات ما قبل الطباعة

المقالات التي تم ارسالها الي المؤلفين كبروفات 

للموافقة عليها قبل صدورها داخل المجلة 

والاجابة علي اي استفسارات اخيرة 

 كمرحلة ما قبل النشر
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المقالات التي يتم اتخاذ قرار بشانها سواء 

 بالقبول او بالرفض 

المقالات التي تم قبولها بشكل نهائي للنشر داخل 

 المجلة

 المقالات التي تم نشرها داخل الدورية

 المقالات التي تم رفضها داخل الدورية

 المقالات التي تم حذفها داخل الدورية



 

 اكتب الموضوع المراد البحث عنه

 اختار من القائمة الجزء الذي تريد البحث فيه
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اختار من القائمة المنسدلة الوضع الحالي وضع 

 المقالة الذي تريد البحث فيه 
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اختار الموضوع الرئيسي الذي تريد البحث فيه 

من قائمة الموضوعات الرئيسية داخل 

 المجلة
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 اختار من هنا التاريخ الذي ترغب في البحث فيه
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 اختار من هذه القائمة وضع البحث في التحكيم
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 اختار من هذه القائمة توصيات المحكمين

 من المجلة موقع داخل عام بشكل البحث عملية عن تقرير بعمل قم الخيار هذا خلال من

 او الموقع علي التقرير لعرض اذهب علي اضغط ثم فيها ترغب التي الخيارات خلال

 Excel ملف هيئة علي التقرير لتصدير  Excel علي اضغط



 

 موقع داخل عام بشكل التحكيم عملية عن تقرير بعمل قم الخيار هذا خلال من

 لعرض اذهب علي اضغط ثم فيها ترغب التي الخيارات خلال من المجلة

 Excel ملف هيئة علي التقرير لتصدير  Excel علي اضغط او التقرير
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من خلال هذا الخيار يمكنك اضافة محكم 

 جديد داخل موقع المجلة 

بمجرد الضغط علي هذا الرابط سوف تظهر 

ادخل .  هذه الصفحة داخل اطار الصفحة

بيانات المحكم مع الاخذ في الاعتبار ان 

هي حقول  *الحقول التي بجانبها العلامة 

 .الزامية يجب عليك اضافتها

بعد ذلك اضغط علي حفظ لارسال اسم 

المستخدم وكلمة المرور للمحكم الذي 

 قمت باضافته 
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( قم بتسجيل مؤلف جديد)من خلال الخيار  

يمكنك اضافة مؤلف جديد داخل موقع 

 المجلة 

بمجرد الضغط علي هذا الرابط سوف تذهب 

ادخل بيانات المؤلف .  الي هذه الصفحة

مع الاخذ في الاعتبار ان الحقول التي 

هي حقول الزامية  *بجانبها العلامة 

 .يجب عليك اضافتها

بعد ذلك اضغط علي حفظ لارسال اسم 

المستخدم وكلمة المرور للمؤلف الذي 

 قمت باضافته 
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 داخل المستخدمين لجميع الكتروني بريد ارسال يمكنك الخيار هذا خلال من

 للمجلة الجديد العدد صدور عن الاعلان او مقالاتهم ارسال اجل من الموقع

 . ذلك شابه ما او
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 اختار الخيار الذي تريد البحث فيه 
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 اختار الدور الذي تريد البحث فيه 



 

 اضغط علي هذا الرابط اذا كنت ترغب في اختياره
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 اكتب موضع البريد الالكتروني 

ادخل محتوي البريد الالكتروني وقم 

 بتنسيقه علي النحو الذي تريده 

 اضغط علي ارسال البريد الالكتروني 

 قم بالضغط علي هذا الخيار 



 

يرجي العلم ان الموقع سوف 

يرسل رسالة بريد الكتروني 

لرئيس التحرير بمجرد ان يقوم 

اي مؤلف برفع المقال الخاص 

به وهنا يجب علي رئيس 

التحرير الدخول للموقع لكي 

يري المقال ويبدأ في القيام 

 بالدور المنوط به

قم بالضغط علي الرابط المقالات الجديده 

حيث ان عدد المقالات التي لم يتم 

 فحصها ولم يتم اتخاذ قرار بشأنها
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 هنا سوف تظهر بيانات المقالة علي هيئة سجل به جميع البيانات الرئيسية للمقال 

ارقام  8كود المقال المكون من اختصار اسم المجلة و 

  -بينهم العلامة 

   1000لاحظ هنا ان الموقع يبدأ الترقيم من الرقم 

 عنوان المقالة

 اسم المؤلف  نوع المقال

 تاريخ الارسال 

 الوضع الحالي

31 
 الدليل الاسترشادي لرئيس التحرير

 2018أبريل  -الشبكة القوميه للمعلومات 



 
بالضغط علي كود المقال سوف تظهر جميع البيانات والملفات 

التي تم ارسالها من قبل المؤلف خلال مرحلة ارسال 

 المقال
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بالضغط علي سجل المقال سوف  

يظهر لك جميع مراحل المقال 

وجمبع الخطوات التي مر بها 

والاشخاص الذين تم ارسال 

المقال لهم علي شكل تقرير 

مرتبط باليوم والساعه التي قمت 

فيها باخذ الاجراء بخصوص 

 المقال 
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بعد تحميل المقال علي جهازك 

والتاكد من ان ان المقالة داخل 

اطار واهداف المجلة قم بالضغط 

علي القائمة المنسدلة اختيار 

لاختيار احد الخيارات المنسلة 

 .امامك لبدأعملية التحكيم

خلال الصفحات التالية سنقوم بشرح 

 كل خيار علي حده
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باختيارك تخصيص مقالة لمحرر فانك بذلك سوف ترسلها الي احد المحررين المساعدين داخل المجلة  للقيام 

 بعملة علي هذه المقالة سواء لقراته في تخصصه الدقيق او لارسالها لمحكمين في نفس التخصص 
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بمجرد اختيار هذا الخيار سوف تظهر 

لك قائمة المحررين المساعدين 

اذا كان هناك محررين مسجلين )

 (علي الموقع
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 داخل تظهر سوف اسمه بجانب عرض العلامة علي قف ثم المحرر اختار

 التي المقالات حالة وكذلك به الخاصة بالبيانات خاصة صفحة الاطار

  الاطار داخل  به الخاصة الاحصائية خلال من اليه اسنادها تم

 اسندت التي المقالات حالة

 المجلة داخل إليه
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 او للمحرر المقال حول ملاحظاتك هنا اكتب

   الاعتبار في اخذها ليتم النقاط بعض

هنا سوف تجد محتوي البريد 

الالكتروني الذي سوف يقوم 

الموقع بارسالة لبريده 

 الالكتروني 

قم بالضغط علي اتخذ قرار لارسال 

 المقال الي المحرر
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 :ملحوظه هامه

يرجي العلم بان المحرر المساعد 

يمكنه ان يرسل المقالات الي 

اذا ما رغب رئيس )المحكمين 

ثم يعود الي رئيس ( التحرير في ذلك

حيث ان )التحرير لاتخاذ القرار 

المحرر المساعد غير مسموح له 

باتخاذ قرار نهائي سواء بقبول او 

ولكن يجب ان تعلم ان (. رفض المقال

هذا الخيار يجب ان يكون مفعلا من 

 البداية
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بمجرد اختيار هذا الخيار سوف تظهر 

لك قائمة المحكمين المسجلين 

 علي الموقع

اختار المحكم ثم قف علي العلامة 

عرض بجانب اسمه سوف تظهر 

داخل الاطار صفحة خاصة بالبيانات 

الخاصة به وكذلك حالة المقالات 

التي تم اسنادها اليه من خلال 

 الاحصائية الخاصة به  داخل الاطار 

حالة المقالات التي 

 اسندت إليه داخل المجلة
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اذا كنت ترغب في ان ترسل المقالة 

وهو الاختيار )الي محكم واحد 

ابقي علي الخيار اختيار ( الاساسي

 .محكم واحد

اما اذا كنت ترغب في اختيار عده 

محكمين اضغط علي الخيار اختيار 

عده محكمين لعرض بيانات كل 

المحكمين لاختيار اكثر من محكم 

 للمقال

ولكن اذا . كما سبق واشرنا ان فترة التحكيم يجب ان تكون محدده من البداية

كنت ترغب في ان تغير الفترة بالنسبة لهذه المقالة يمكنك فتح القائمة 

 المنسدلة التاريخ المحدد للتحكيم واختار الفترة التي ترغب فيها 
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ولكن يرجي العلم بانه بذلك سوف لن يقوم الموقع 

بارسال اي رسائل تذكير للمحكم ولكن سوف يقوم الموقع 

المقالات التي لم يقم المحكمون )بارسالها الي الرابط 

 (.بتحكيمها خلال التاريخ المحدد
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اذا ( وهذا امر هام)علي سبيل المثال . مرر الصفحة لاسفل واختار الملفات التي تريد ارسالها للمحكم 

كان المحكم يجب الا يعرف بيانات المؤلف هنا يجب الا ترسل صفحة العنوان الخاصة بالمقال فقط اختار 

 الملف الاصلي للمقال ثم اضغط علي ارسال الملفات المختارة 
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قم . كما يمكنك ان تقوم باجراء بعض التعديلات علي الملف الاصلي للمقال

 بتحميلة من جهاز الكمبيوتر الخاص بك 

 بعد ذلك اضغط علي اتخذ قرار 
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بالضغط علي العلامة عرض بجوار المحكمون المقترحون يمكنك ان تتفقد بيانات هؤلاء المحكمون 

 .  المقترحون من قبل المؤلف  حيث سوف تفتح لك صفحة اخري داخل الاطار كما تري

بعد التاكد من ان هذا المحكم مناسب مع موضوعات المجلة اضغط علي تعريف كمحكم  بعد ذلك سوف 

يذهب تلقائيا الي قائمة المحكمين داخل المجلة وسوف يقوم الموقع بارسال اسم مستخدم وكذلك كلمة المرور 

 الي بريده الالكتروني
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باختيارك تخصيص مقالة لهيئة التحرير فانك بذلك سوف 

ترسلها الي احد اعضاء هيئة التحرير داخل المجلة  للقيام 

 بعملة علي هذه المقالة لقراته في تخصصه الدقيق

 اكتب هنا ملاحظاتك 

 اختار الملفات التي ترغب بارسالها

 اضغط علي اتخذ قرار
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اختار ارسال مقالة للمحرر الفني اذا كنت تريد ارسالها 

للشخص الفني للتاكد من اكتمال المحتوي والشكل الفني 

 الذي تتطلبه المجلة

 اكتب هنا ملاحظاتك 

 اختار الملفات التي ترغب بارسالها

 اضغط علي اتخذ قرار
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قم باختيار هذا الخيار اذا كنت كانت 

المقالة مرفوضة بسبب انها لا تتفق 

 واهداف وموضوعات المجلة

 اضغط علي اتخذ قرار

دون هنا ملاحظاتك للمؤلف 

 حول اسباب الرفض

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

 سبب الرفض
اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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قم باختيار هذا الخيار اذا كنت كانت 

المقالة مرفوضة بسبب انها تم ارسالها 

 اكثر من مرة

 اضغط علي اتخذ قرار

دون هنا ملاحظاتك للمؤلف 

 حول اسباب الرفض

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

 سبب الرفض
اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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اذا كنت كانت المقالة مرفوضة بسبب 

ان النتائج التي وصل لها المؤلف 

 متشابهه مع مقالات اخري

 اضغط علي اتخذ قرار

دون هنا ملاحظاتك للمؤلف 

 حول اسباب الرفض

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب  سبب الرفض

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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اذا كانت المقالة ليست ذات اولوية 

 للنشر داخل المجلة

 اضغط علي اتخذ قرار

دون هنا ملاحظاتك للمؤلف 

 حول اسباب الرفض

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب  سبب الرفض

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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اذا كان بها مشاكل ادبية كوجود صور 

او ان نسبة الاقتباس بها . غير لائقة

 كبيرة

 اضغط علي اتخذ قرار

دون هنا ملاحظاتك للمؤلف 

 حول اسباب الرفض

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

 سبب الرفض
اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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اختار هذا القرار اذا رفض كل 

 المحكمين تحكيم هذا المقال

 اضغط علي اتخذ قرار

دون هنا ملاحظاتك للمؤلف 

 حول اسباب الرفض

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

 سبب الرفض
اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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اختار هذا القرار اذا كان الرفض بناءا 

 علي توصيات المحكمين

 اضغط علي اتخذ قرار

دون هنا ملاحظاتك للمؤلف 

 حول اسباب الرفض

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

 سبب الرفض
اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف

54 
 الدليل الاسترشادي لرئيس التحرير

 2018أبريل  -الشبكة القوميه للمعلومات 



 

اختار هذا القرار اذا كانت المقالة 

 مرفوضة دون ابداء اي اسباب

 اضغط علي اتخذ قرار

دون هنا ملاحظاتك للمؤلف 

 حول اسباب الرفض

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

 سبب الرفض
اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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اذا كانت المقالة تحتاج الي اعاده ارسال 

بسبب وجود مشاكل فنية بها مثل 

..  بيانات المؤلفين  -الجداول  -المراجع

 إلخ

 اضغط علي اتخذ قرار

اذا كانت ملاحظاتك تم تدوينها 

علي المف الاصلي للمقال قم 

 بتحميلة من هنا

بعد ذلك سوف يرسل 

الموقع رسالة للمؤلف الي 

بريده الالكتروني يبلغه 

 بذلك

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف

 دون هنا ملاحظاتك للمؤلف
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المحكمين /بعد رد المحكم

علي المقالة قم باختيار هذا 

الاختيار لارسالها للمؤلف 

لاجراء التعديلات المطلوبة 
اختار هذا الخيار اذا كانت  –

المقالة تحتاج الي مراجعة 

 كبيرة  

اذا كانت ملاحظات المحكم تم 

تدوينها علي المف الاصلي للمقال 

 قم بتحميلة من هنا

قم باختيار عدد الايام الذي تريده 

 ان يراجع المقال فيه

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 اضغط علي اتخذ قرار في عدم ارسال بريد الي المؤلف

 دون هنا ملاحظاتك للمؤلف
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اختار هذا الخيار اذا كانت 

المقالة تحتاج الي مراجعة 

صغيرة بناءا علي توصيات 

 المحكمين 

اذا كانت ملاحظات المحكم تم 

تدوينها علي المف الاصلي للمقال 

 قم بتحميلة من هنا

قم باختيار عدد الايام الذي تريده 

 ان يراجع المقال فيه

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 اضغط علي اتخذ قرار في عدم ارسال بريد الي المؤلف

 دون هنا ملاحظاتك للمؤلف
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اذا كانت المقالة تحتاج الي 

مراجعة صغيرة  ثم الموافقة 

عليها مباشرة بناءا علي 

 توصيات المحكمين 

اذا كانت ملاحظات المحكم تم 

تدوينها علي المف الاصلي للمقال 

 قم بتحميلة من هنا

قم باختيار عدد الايام الذي تريده 

 ان يراجع المقال فيه

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 اضغط علي اتخذ قرار في عدم ارسال بريد الي المؤلف

 دون هنا ملاحظاتك للمؤلف



 
اختر هذا الخيار اذا كنت 

ترغب من المؤلف سداد 

 الرسوم الخاصة بالنشر 

دون هنا ملاحظاتك الدفع 

والمبلغ المستحق وطريقة 

اختار نوع الرسوم من  الدفع 

 القائمة نوع السعر
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 اختار نوع العملة 

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
 اضغط علي اتخذ قرار



 

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
 اضغط علي اتخذ قرار

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب ارسالها 

للشخص المسئول عن متابعة المقالات مع 

 المؤلفين في مرحلة البروفات

 حمل ملفات من جهازك

 اختار الملفات التي ترغب بارسالها

 اكتب هنا ملاحظاتك 
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 اكتب هنا ملاحظاتك 

 اضغط علي اتخذ قرار

اختار هذا الخيار عندما تكون 

 المقالة مقبولة من الناحية العلمية 

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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 اكتب هنا ملاحظاتك 

اختار هذا الخيار عندما تكون 

 المقالة مقبولة نهائيا

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
 اضغط علي اتخذ قرار
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 اضغط علي اتخذ قرار

 اكتب هنا ملاحظاتك 

 اذا كنت ترغب في حذف المقالة

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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 اضغط علي اتخذ قرار

 اكتب هنا ملاحظاتك 

اذا طلب المؤلف سحب مقالته 

وتمت الموافقة من قبل رئيس 

 التحرير قم باختيار هذا الخيار

اختار هذا الخيار اذا كنت ترغب 

 في عدم ارسال بريد الي المؤلف
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 اضغط علي اتخذ قرار

 اكتب هنا ملاحظاتك 

اذا كنت ترغب في كتابة بعض 

 الملاحظات العامة حول المقالة 

حمل ملف من جهازك اذا كنت 

 ترغب في ذلك

 اضغط علي حفظ التعليقات
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 شكرا 

الشبكة القوميه  -الدليل الاسترشادي لرئيس التحرير 
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