
采编系统用户手册

1.前言
本手册介绍智能社会研究期刊系统的操作和使用，适用于管理员、期刊主编、编辑、

审稿人及作者等各类角色用户阅读。

该系统专为优化期刊编辑流程而设计，能有效减少编辑人员在行政与管理事务上的时

间投入，同时提升编审流程的记录保存效率与整体效能。系统全面支持在线期刊出版

的各个环节，包括从期刊网站建设到日常运营管理，具体涵盖作者投稿、同行评审、

编辑加工、出版发布、内容归档等全流程操作。此外，系统能有效协调期刊组织工作

中的人员管理，包括跟踪编辑、审稿人和作者的工作进度，向读者发送通知，以及协

助处理学术通信等事务。

通过本手册，用户可完整掌握在系统上提交、编辑、出版及展示学术论文的全套流

程。

2.期刊设置
通过【期刊设置】模块可自定义期刊相关的配置，包括期刊名称、栏目信息以及期刊

联系方式。

访问路径：

1. 使用期刊管理员账户登录系统

2. 在左侧导航的设置区域点击【期刊】选项



2.1刊头信息

在此区域，可设置期刊标识、期刊详情、网站首页大图和网站信息。

2.1.1期刊标识

在此可设置您的期刊的名称。该名称用于在期刊官网部分页面上展示。

2.1.2出版详情

在此可设置期刊的出版相关信息，包括国家、印刷 ISSN、CN和创刊时间。

• 印刷 ISSN、CN：ISSN和CN将在期刊官网首页首屏大图右下角展示。

最后，请务必点击【保存】按钮以保存修改。



2.1.3网站首页大图

在【网站首页大图】区域，可设置期刊官网首页的首屏展示大图，以及其上文字。

2.1.4网站信息

在【网站信息】区域，您可设置在期刊官网的【关于】页上所展示的信息，包括“关于

本刊”、“学术指导委员会”、“编委会”和“编辑团队”。



• 关于本刊

填写期刊的简要介绍。

这部分内容将在期刊官网【关于】>【关于本刊】区域展示：



• 学术指导委员会相关信息

用于配置学术指导委员会的成员信息，包括主要成员的照片、姓名和介绍，以及其他

成员列表。

此部分信息将在期刊官网【关于】>【学术指导委员会】区域展示。



• 编委会相关信息

用于配置编委会的成员信息，包括主要成员的照片、姓名和介绍，以及其他成员列

表。

此部分信息将在期刊官网【关于】>【学术指导委员会】区域展示。



• 编辑团队信息

可配置期刊的编辑团队成员信息：

此部分信息将在期刊官网【关于】>【学术指导委员会】区域展示。



2.2邮箱

在此可设置系统在编辑流程中各个环节所发送的通知邮件的发件人信息。

2.3栏目管理

此章节介绍如何配置栏目。

本系统要求至少设置一个栏目，您可新建栏目、编辑现有栏目或删除栏目。作者投稿

时需选择相应栏目，这些栏目也将用于编排期刊各期的内容。您还可为特定栏目分配

责任编辑。本部分指南将说明如何进行栏目配置。

2.3.1编辑栏目



点击左侧箭头，可展开操作区域。

点击【编辑】将弹出新窗口，其中包含以下配置选项：

1. 栏目名称

￮ 可修改栏目全称或缩写

2. 栏目政策

￮ 用于填写重要说明（如投稿要求、同行评审政策等）

3. 字数限制

￮ 可设置本栏目摘要的字数上限

4. 栏目选项

￮ 索引收录：勾选是否纳入期刊索引

￮ 同行评审：设置是否进行同行评审（如"社论"栏目通常不设评审）

￮ 开放投稿：控制是否接受自主投稿

￮ 目录显示：决定是否在期刊目录中展示

￮ 停用投稿功能：对停用栏目可关闭投稿通道，避免误投

￮ 索引排除：对刊首语、编后记等非核心内容，可勾选"不纳入期刊索引"，避

免污染检索结果

￮ 栏目内容类型标识：部分系统会使用此标识，非必填项



5. 责任编辑分配

￮ 期刊主编与栏目编辑：可设置为自动分配至本栏目的所有新投稿件

￮ 排版编辑与文字编辑：暂不支持自动分配功能

点击保存按钮即可应用设置，并返回栏目管理页面。

2.3.2创建栏目

在栏目管理页面中，点击【创建栏目】按钮，系统将弹出与上述栏目编辑窗口完全相

同的空白配置页面。

填写相关栏目信息后，点击【保存】按钮即可完成新栏目的创建。

2.3.3限制栏目投稿权限

通过勾选"仅允许编辑和栏目编辑提交"复选框，可为每个栏目设置投稿权限限制。

注意事项：

1. 若为所有栏目启用该限制，作者将无法向本刊投稿。

2. 当作者在个人面板点击【新建投稿】时，系统将显示提示信息：“本刊当前暂不接

受投稿”。



2.3.4栏目排序

当期刊创建了多个栏目时，系统将显示“排序”链接。通过此功能可调整栏目在期刊网站

上的显示顺序。

完成排序后，请点击【完成】按钮确认。

2.3.5停用栏目

系统支持对单个栏目关闭投稿功能。当某个栏目停用时，可通过此设置防止作者向该

栏目投稿。

在栏目设置中，您可以将栏目标记为“停用”状态：

点击栏目名称左侧的蓝色箭头即可修改栏目设置，展开后可见【编辑】与【删除】选

项：



2.3.6删除栏目

删除栏目需满足以下条件：

1. 该栏目下未分配任何文章

2. 若栏目已分配文章，需先将文章转移至其他栏目

操作步骤：

1. 点击栏目名称下方的蓝色箭头展开菜单

2. 选择“删除”链接

3. 系统将提示确认永久删除该栏目

4. 点击"是"完成删除操作

3.网站设置
通过【网站设置】可配置期刊网站的相关信息，包括网站基本信息、SEO配置、投稿

指南和友情链接。



3.1网站信息

在【网站信息】选项卡内，可设置网站的基本信息、SEO配置和投稿指南。

1. 基本信息

您可设置期刊网站的名称、单位名称、网站备案号、期刊公众号二维码，以及地址和

联系方式等。



这些信息将在期刊网站的【关于】>【联系我们】，以及网站底部展示：



2. SEO 相关配置

您可设置期刊网站的 SEO配置，包括首页 SEO标题、首页 SEO关键词：

3. 投稿指南

设置面向作者的投稿指南，包括“作者指南”和“投稿联系信息”：



这些信息将在期刊网站的投稿页面上展示：



完成编辑后务必点击【保存】按钮以保存更改。

3.2友情链接

切换到【网站友情链接】选项卡，可对友情链接进行管理，包括添加、编辑和删除。

友情链接将在期刊网站底部展示：

• 添加友情链接

点击【添加项目】按钮，弹出新窗口，输入网站名称和网址，点击【保存】按钮完成

添加。



• 编辑友情链接

点击项目左侧的箭头，可展示操作区域，点击【编辑】可修改友情链接。

• 删除友情链接

点击【移除】按钮，可删除某个友情链接。
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