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注1）システムから査読打診し，査読者がシステム上で「承諾」の回答をした時点で，自動的に原稿情報を閲覧できるようになります．担当委員の操作は不要です。
注2）査読者がシステム上で査読報告を完了すると，担当委員宛に通知メールでお知らせします。
注3）システム上での担当委員の作業はこれで完了。以後は委員長・事務局で作業。
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１．原稿担当～査読依頼まで 

1-1）原稿の担当（まずはMLで） 

まずはML上で：新規投稿原稿の紹介→担当幹事を決定．（編集委員長からの
担当幹事の打診は，まずはML上で行います） 

その後システムを通じて担当依頼操作がなされ，原稿が閲覧できるようになり
ます．システムから原稿担当の通知メールが届きます[GEOSOC] 投稿論文の担
当依頼  原稿番号：GEOSOC-2012-＊＊＊ 
 

 

1-２）査読者選定→システムへログイン→査読打診 

・	
 査読者は原則 2名．報告・ノート・口絵は 1名（場合によっては 2名） 
・	
 査読を依頼したい査読者候補をまず編集MLへ報告し、委員長決済を受ける．
選定に悩んだ場合もまずはMLにご相談下さい。（注意：著者に編集委員が
含まれる場合は、査読者選定は、委員長陣・幹事・事務局間でのみメールで
行う） 

システム画面操作へつづく（次ページへ） 
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システムへログイン。 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

この画面は「著者」「査読者」「編集委員」として共通で使用します。Associated 
editor（編集委員）を選択 
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担当委員が作業するべき論文数が表示されています。 
下記のように【1  査読者の選出】は、査読者を選定して依頼するべき担当原稿
が 1編ある事を示しています。 
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システム画面上から候補者に宛てて査読打診操作を行う 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面下方の「査読者検索機能」を使って候補者をリストに表示させる。 

（依頼したい査読者がシステムに登録されていない場合） 
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画面のステータス欄【依頼】ボタンをクリックすると、査読者宛に送信され
る依頼メールの文面がウィンドウに表示される。 
「Body」欄に査読者あてのコメントを記入できる。査読依頼に際して，査
読者宛のコメントがあればコメント欄に記入し，メール文面を確認して、画
面右下【保存して送信】ボタンをクリック 
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査読打診操作が完了。 
査読依頼（打診中）の場合は、下記のように【返答待ち】の表示になります。
査読が承諾された場合は、【承諾】の表示になります。 
 
 
・  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
査読者は【打診承諾】の回答操作をすると、サイトにログインして原稿PDF を
閲覧出来るようになります。候補者が査読を断った場合は、システムから担当
委員宛に通知メールが届きますので、別途候補者を再選定して下さい。 
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 上記の画面で「１ 編集委員の判定」をクリックすると，下のような画面が現れる． 

 

 
 
 
2-４）査読者からの査読結果を確認する 
 「作業を行う」の下にあるチェックボックスをクリックすると，著者宛のメール作成画面に変
わり，右上に査読者名が現れる． 査読者名の下にある，「査読を見る」をクリックすると，新
しいウィンドウが開き，査読結果を閲覧できる． 

クリック！ 

「査読を見る」 
  をクリック 
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2-５）査読者からの査読結果画面 

 

 
著者宛のメール作成方法およびファイル添付方法については、次節６）・７）を参照のこと． 

【スコアシート】と【評価】 
自動的には著者へ通知されません．	
 

必要があれば，編集委員が何らかの形でコメン

トや添付ファイル（後述）中に組み込んで，著

者へ伝える．	
 

【査読者からのコメント】と【添付ファイル】 
著者へのコメント：著者への結果返送時に作成
する通知メールに査読者からのコメントとして

自動的に反映される． 
添付ファイル：査読者からの添付ファイルは著
者宛の結果送信メールに自動添付される。著者

に送信しない方が良い場合は，担当委員が手動

で添付をはずず。	
 

著者へは自動的に通知されない 

著者へは自動的に通知される 

著者へは自動的に通知されない 

著者宛メールに自動添付される 
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2-６）査読結果取りまとめ 
先ずは、ML への報告する．著者に編集委員が含まれる場合は，査読者の氏名通知可・不可にあ
わせて、氏名は伏せて（査読者 A とか）ML へ報告する．また，全編集委員に査読結果等を開示
しない方が良いと判断される場合は，MLには流さず，編集委員長陣＋事務局のみに報告する） 
 
 
ML での報告決裁後、システム画面での操作を行う。 

 
 
（ア）	
 編集委員の判定：５段階の左側のラジオボタンをクリックする（ここでの選択は，著者へ

の結果返送時のメール文面に反映されます）．「Accept（受理）」および「Reject（掲載不
可）」を選択すると，直接著者へは通知されず，編集委員長への連絡となる．その後、最
終的には編集委員長が著者宛の通知作業（メール送信）を行う． 

著者へは通知されません 

（ア） 
 

（イ） 
 

（ウ） 
 

（エ） 
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（イ）委員長へのコメント：著者へ秘匿すべきコメントは，この欄に記す． 
 

（ウ）	
 著者へのコメント：ここに記されたコメントは，著者宛のメール文面に反映される（注１）．  
（注１）コメント欄の入力後，最初に「ドラフト保存」ボタンをクリックした際の文面がメール画面
に反映されてしまう．ただしコメント欄の最終文面は保存されているので，著者宛メール画面右上の
「GO」ボタンをクリックすると最終文面がメール画面に反映される．著者宛のメール送信前に正しく
コメントが示されているか確認して下さい． 
 
（エ）	
 ファイルを添付：添付ファイルがある場合，「選択」ボックスをクリックして添付ファイ

ルを選択し，必ずの左側のクリップマークの「添付」をクリックするとファイルが
ScholarOne のサーバーにアップロードされる．複数のファイルを添付できる．添付ファ
イ ル は ， 10MB 以 下 に し て く だ さ い ． ま た 、 添 付 フ ァ イ ル は ， 拡 張 子
が.exe, .com, .shs, .vbs, .zip 以外のファイルが，アップロードできる． 

 
※各査読者からの個別の「スコアシート」と「評価」は，編集委員が【著者へのコメント欄】か
【添付ファイル】に変換して記さない限り著者には伝わらない．これらの内容を著者に伝える
かどうかは編集委員の判断による． 

 
以上，必要事項を記入したら，「送信」の左側にあるボックスをクリックする． 
メール画面に遷移。 
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2-７）著者への査読結果通知メール送信 
 「送信」ボタンをクリックすると，著者宛メールの最終確認画面に変わる． 
 メールの初めには，ScholarOne システムが自動作成した文面が入る．この文面は，編集委員
の判断で適宜改訂する． 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

★重要★ 著者に送るべき添付ファイル（査読者からの添付ファイルなど）が、すべて表示され
ているか送信前に確認する． 
 以上，確認が終わったら，「Send and Commit Decision」をクリックするとメールが著者へ送
信される． 

査読者がシステム画面に入力した内容が
そのまま反映されている 

★重要★ 
システム画面の【著者へのコメント】欄で入力
した最終の文面が，正しくメールに反映されて
いるか要確認！反映されていなければ，メール
画面右上の GOボタンをクリックする。 
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3．修正原稿が戻ったら（再査読） 
①	
 修正内容の確認→ ②査読者へ再査読／担当委員判断  
→③MLへの報告・決裁→ ④著者への修正要請／受理（or 掲載不可） 
 
 
3-１）通知メール 
 著者から修正原稿が投稿され、事務局で【受付】操作を行うと、担当委員宛
に通知メールが届く． 
 
3-２）ScholarOne へのログイン，作業内容の指定 
 ScholarOne へログインし，「Associate Editor（編集委員）」画面に入る． 
 
3-３）担当原稿の選択 
 編集委員画面に入ると，次ページのような画面が現れる． 
「１ 編集委員の判定」もしくは，「１ 査読を依頼」に作業すべき原稿数があが
っている．アンダーラインがしてあるので，それをクリックすると，その作業
をするための画面が現れる． 
 
  



ノート注釈
 : Unmarked

ノート注釈
 : Unmarked

ノート注釈
 : Unmarked

ノート注釈
 : Unmarked

『view author's response』欄＞
コメント欄にコメントが入力されていれば全文表示されます。添付ファイルの有無は、上の『view author's response』を直接開いてみないと分かりません。
コメントが入力されていないと「n/a」と表示されます。

カバーレター欄＞
ここには初回投稿時の著者から編集委員会宛の挨拶文等が入力されていることが多いです。

『view author's response』欄＞
まずはここをクリック。
コメントもしくは，PDFファイルへのリンクが有ります。
ここに何も表示がなければ、画面した「カバーレター」の項目もしくは本文原稿ファイル内を確認して下さい。

タイプライターテキスト
3-4）著者からの修正内容を確認する（レスポンスシートの確認）
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3-５）前回の査読結果を確認する 
  

・ 前回の著者宛の査読結果 
・ 査読者からの査読結果 
が確認できます。 
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3-６）査読者へ再査読に出す（必要があればMLへ報告・相談する） 
※再査読に出さず、担当委員チェックのみで著者へ返送する場合は→ ７）へ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初回の査読依頼同様に作業する。 
依頼ボタンをクリック。【ステータス】が「返事待ち」になったら査読依頼作業
完了。査読者がOKの操作をしたら、表示は「承諾」になる。 
 
注意：１名のみに再査読に出す場合は，依頼後，画面右側【必要査読者数】を
「１」に変更して「保存」する．（これをしないと，システムは２名に再査読を出す必要
があると判断し，担当委員宛に査読依頼をせよとの督促メールがでる）． 

特に初回投稿では、ここに登録した数字以上の査読者に査読を依頼してしまう
委員がいる。著者へ結果通知が送られた後も査読中になってしまうので要注意 
 
あとは，初回査読結果返送時と同様。査読者から結果が戻るまで待つ。 
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3-７）再査読に出さず，担当委員チェックのみで著者へ返送 
 
画面右側【必要査読者数】を「0」にする 
画面が「査読依頼」から「編集委員の判定」に変わる 
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「編集委員の判定」画面 

著者宛の返送の前にMLへの報告を忘れずに！ 
初回査読結果同様に著者宛に結果返送する。 
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3-８）受理（or 掲載不可）にする場合 
MLで受理（or 掲載不可）の報告をし、決裁を受けた後、「編集委員の判定」
画面で，「Accept（受理）」および「Reject（掲載不可）」を選択する．この
操作の場合，直接著者へは通知されず，まずは編集委員長への通知となる．
その後、最終的には編集委員長が著者宛の通知作業を行う． 

 

最終原稿提出時に著者に対して、軽微な修
正要請があれば、ここに記入する 
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