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저널설정(Journal Configuration)

• 저널개설시에다양한설정을하

게되지만운영중에설정을변경

할일이생깁니다.

• 저널설정(Journal Configuration) 

메뉴에서는해당저널의다양한

설정을변경할수있습니다.

• 큰카테고리(청록색) 안에세부설

정내용이있으며대부분은저장

버튼없이설정과동시에반영됩

니다.
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저널설정(Journal Configuration) –저널정보(Journal Information)

• 저널정보에서는타이틀, 홈페이지, 

학회명등기본설정을할수있습

니다. 

• 저널명과저널축약타이틀(Journal 

Short Title)을제외한항목들은필

수입력항목이아닙니다.
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저널설정(Journal Configuration) –저널정보(Journal Information)

• 통화(Currency)는투고료/게재료청구를위한설정입니다. 저널이속한학회에서주로쓰는통화

를선택하면됩니다.

• 학회직인(Journal Organization Stamp)는수동청구(PDF 첨부발송)시발송되는청구서마지막부

분에직인을나타내고자할때쓰입니다. 가급적투명 GIF나투명 PNG로업로드하시기바랍니다.
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저널설정(Journal Configuration) –서비스유형(Service Type)

• 저널개설시선택한서비스유형

을변경해야될일이생길수있습

니다.

• 원하는서비스유형에대한기능

들을살펴보신후서비스유형을

선택하시면변경이됩니다.

• 한번변경후 3개월까지는다시변

경을하지못합니다.

서비스유형선택
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저널설정(Journal Configuration) –저널옵션 (Journal Option)

• 저널옵션(Journal Option)메뉴에서는논문

투고및심사에관련된굵직한옵션(투고

분야(Division), 심사자풀(Reviewer Pool), 부

편집장(Associate Editor) 제도, 초빙편집장

(Guest Editor)제도)들을변경할수있습니

다.

• 무료저널은대다수옵션을활성화하지못

하게되어있습니다.

스위치버튼을통한변경
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저널설정(Journal Configuration) –직무명칭 (Job Title)

• ManuscriptLink 서비스는논문투고/

심사과정에서다양한역할이참여

하게됩니다.

• 기본적으로저희가제공하는직무

에대한명칭외에저널에서쓰이는

명칭이있다면수정하실수있습니

다.

• 단, 이명칭들은저희서비스에서

발송되는이메일과연관이있기떄

문에꼭업데이트버튼을클릭하셔

서저장하셔야반영이됩니다.

직무명칭업데이트
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저널설정(Journal Configuration) –투고분야 (Divisions)

• 투고분야(Division)는저자가논문을

제출할때지정하는카테고리와같

습니다.

• 기호와명칭을기입하여생성하실

수있습니다.

• 또한, 부편집장이나심사자풀멤버

에특정투고분야(Division)을할당하

여해당투고분야에제출되는논문

을담당하도록할당할수있습니다.

• 할당하는방식이아니라면본인이

직접선택할수있도록(본인관심분

야개념) 옵션을조절할수있습니다.

본인이직접설정하도록하는옵션
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저널설정(Journal Configuration) – 저널구성원(Editorial Members)

• 저널구성원(Editorial Members) 

메뉴에서는편집장, 부편집장, 

초빙편집장, 심사자풀멤버, 관

리자등저널을운영하는구성원

을추가/삭제할수있는메뉴입

니다.

• 검색을통해추가하고자하는구

성원을선택하고, 검색해도없을

경우는계정생성후선택할수

있습니다.

• 삭제시해당구성원이담당하는

논문이존재할경우논문을다른

사람에게전달하는 `담당자변경` 

과정이필요합니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 저널구성원(Editorial Members)

• 저널구성원(Editorial Members) 역

할종류에따라특정논문유형을

할당하거나특정투고분야를할

당할수있습니다.

• 예를들어편집위원장이여러명

이고, 특정편집위원장(Editor-in-

Chief)에게연구논문(Research 

Paper) 유형을할당할경우, 논문

접수시해당편집위원장이가장

상위에선택되며, 이는강제사항

은아닙니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 논문트랙 (Submission Tracks)

• 저널에서트랙(Track)을운영할경

우트랙을생성하고설정할수있

습니다.

• 일반트랙, 급행트랙, 긴급트랙, 기

획특집트랙을생성할수있습니

다.

• 급행트랙과긴급트랙은별도의기

간설정(예: 심사독촉기간) 옵션이

주어집니다.

• 기획특집트랙은생성후기획특

집관리(Special Issue Management) 

메뉴에서기획특집을생성하고추

가할수있습니다.

12



/ 59

저널설정(Journal Configuration) – 논문유형 (Manuscript Types)

• 기본논문유형(연구논문

(Research Paper)) 외에논문유형

관리하고싶다면, 논문유형명칭

을기입하고유형을선택하여항

목을생성할수있습니다.

• 만약 Research Paper, Editorial, 

Review or Comments  외에다른

유형이필요하다면

support@manuscriptlink.com으로

문의주시기바랍니다.

클릭하여이름변경
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저널설정(Journal Configuration) – 논문기본정보 (Basic Information)

• 이메뉴는저자가논문투고시에

입력하는기본정보들에관해설

정하는메뉴입니다.

• 논문투고는여러단계로이루어

져있으며, `논문기본정보`는첫

번째단계에해당됩니다.

• 논문제출시필수로제출해야하

는항목들을체크박스를클릭하

여조정할수있습니다.

클릭하여공지문구변경

클릭하여필수로입력해야하는정보변경

저자가보는화면미리보기
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저널설정(Journal Configuration) – 저자정보 (Author Information)

• 이메뉴는논문저자입력설정화

면으로저자에게공지할내용을설

정할수있는화면입니다.

• 저자가논문투고시에공동저자

계정을생성하여추가할수있습니

다.

• 회원관리연동저널의경우이때

추가되는저자는학회회원(정회

원, 준회원등)이되는것이아니라

단순ManuscriptLink 회원으로저자

정보에포함되게됩니다.

• 투고료자동청구설정시논문투

고료는논문투고자기준(1저자나

교신(책임)저자가아닌)으로부과

됩니다.

클릭하여공지문구변경
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저널설정(Journal Configuration) – 저자정보 (Author Information)

• 커버레터는논문제출시에편집

위원에게전달하는내용입니다.

• 저자가커버레터를필수로제출

해야할지 , 선택으로(제출하지않

아도) 해야할지체크박스를클릭

하여조정합니다.

클릭하여공지문구변경
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저널설정(Journal Configuration) – 선호하는심사자 (Preferred Reviewers)

• 일부저널은저자가논문을제출

할때선호하는심사자를선택하

기도합니다.

• 만약선호하는심사자를저자가

선택하기원치않는다면스위치

옵션을 off로선택할수있으며, 이

때저자에게메뉴자체가나타나

지않게됩니다.

클릭하여운영여부결정

클릭하여공지문구변경
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저널설정(Journal Configuration) – 파일업로드 (Files Upload)

• 이메뉴에서는저자가제출하는파

일을조정할수있습니다.

• 일부저널에서는표지, 저자체크리

스트등의추가파일을요구하기도

합니다. 이때체크박스를클릭하여

추가파일에대한옵션을조정해야

하며, 저자가참고할만한양식을업

로드해야저자에게나타납니다.

클릭하여공지문구변경

추가파일업로드선택

18



/ 59

저널설정(Journal Configuration) – 확인및제출 (Confirm & Submit)

• 저자의논문투고마지막단계에대

한설정으로, 앞서의파일업로드단

계에서저자체크리스트를파일형

식으로받고싶지않다면이곳에서

설정할수있습니다.

• 저자가마지막으로확인하고체크

해야할항목들을생성하고순서를

조정할수있으며, 여러언어(예: 국

문/영문)로체크리스트항목을수정

할수있습니다.

클릭하여공지문구변경

동일한항목에대해제2언어옵션
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저널설정(Journal Configuration) – 상호심사 (Peer Review)

• 상호심사(Peer Review) 메뉴에서는심사자와저자간의정보노출에관한설정을할수있습니다.

• 기본값은 Double Blind 입니다.

20



/ 59

저널설정(Journal Configuration) – 심사항목 (Review Items)

• 이메뉴에서는심사자가논문을심

사할때평가할수있는항목을생

성및관리할수있습니다.

• 심사항목은 5레벨, 4레벨, 3레벨, 2

레벨로설정할수있으며, 특정항

목은저자에게보이지않게설정

(Visible to author)할수있습니다.

• 저자에게남기는심사의견란은기

본적으로제공되며, 별도설정으로

나타나지않습니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 심사항목 (Review Items)

• 또한, 심사자가논문에대해평가할

수있는심사결정항목(Accept, 

Reject 등)을생성및관리할수있

습니다.

• 무료저널의경우 `수정후재투고`, 

`약간의수정후재투고` 타입의항

목은생성할수없습니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 심사항목 (Review Items)

• 또한, 심사자가논문에대해평가

할수있는심사결정항목(Accept, 

Reject 등)을생성및관리할수있

습니다.

• 무료저널의경우 `수정후재투고`, 

`약간의수정후재투고` 타입의항

목은생성할수없습니다.

23



/ 59

저널설정(Journal Configuration) – 심사결과판정항목 (Decision Items)

• 이메뉴는편집장, 부편집장, 초빙

편집장이해당라운드에서논문

에대한최종평가를내릴항목을

생성하고관리하는메뉴입니다.

• 결정항목유형에따라게재수락

(Accept) 유형으로판정할경우는

최종본제출단계로,수정후재심

사(Major/Minor Revision Required)

유형으로판정할경우는재투고

과정으로, 게재거절(Reject)유형

으로판정할경우는최종게재거

절됩니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 부편집장심사관리( Associate Editor Review Management)

• 이메뉴는부편집장(Associate Editor) 제도를운영시부편집장에게어떤권한을부여할지설정하는메뉴

입니다.

• 일부저널은논문최종판정을위해부편집장이편집장에게보고를하게되어있습니다.(이럴경우, 부편

집장이편집장에게자신의생각을추천하게됩니다)

• 일부저널은논문최종판정을부편집장이직접하게되어있습니다.

• 일부저널은부편집장이논문에따라재량껏 `직접판정`/`편집장에게보고`중선택하도록허용합니다.

편집장에게보고없이부편집장이직접판정을허용

편집장에게판정을추천

편집장에게보고없이부편집장이직접판정
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저널설정(Journal Configuration) – 기타(Others)

• 이메뉴에서는심사관리관련하여기타설정을할수있는메뉴입니다.

• 첫번째항목은 `수정후재투고` 유형의심사결과를내린심사자에한해서수정논문에대한

재심사를자동으로진행할것인가에대한옵션입니다.

• 두번째항목은 `심사자풀`을운영하는저널의경우, 심사를마친어떠한심사자라도 `심사자

풀`에자동으로추가가되도록허용할것인가에대한옵션입니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 필요한파일(File needed)

• 이메뉴에서는논문출판까지의과

정에서최종본양식 (Camera-Ready 

Paper Template), 저작권이양동의

서양식(Copyright Form)을업로드

할수있습니다.

• 이두파일을업로드해야저자가

양식을참고하여본인의파일을업

로드할수있으므로, 관리자가필

수로업로드해야하는항목이라할

수있습니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 최종본(Camera-Ready Paper)

• 이메뉴에서는저자가최종

본을제출할때공지문구를

설정하거나필수로제출해야

하는항목을설정할수있습

니다.

클릭하여공지문구변경
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저널설정(Journal Configuration) – 디지털라이브러리(Digital Library)

• 이메뉴에서는 Open Access 저널에대해서디지털라이브러리를운영할것인가에대한설정

을할수있습니다

• 디지털라이브러리는ManuscriptLink Premium 서비스만이용할수있으며, 출판된논문을업

로드하면온라인상에공개된라이브러리형태로논문리스트를보여줍니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 디지털라이브러리(Digital Library)

• 위그림은디지털라이브러리옵션

을적용한운영되는디지털라이브

러리예시이며,  논문상세정보가

공개되어로그인이필요없이전

세계어디에서든접속할수있습

니다.

• 또한, 논문조회수, 논문파일다운

로드수에대한통계를나타냅니

다.
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저널설정(Journal Configuration) – 기간(Term)

• 이메뉴에서는논문투고/심사과정

에있어서의각종기간(예: 심사완

료기한, 최종본제출기한등)을설

정할수있습니다.

• 급행, 긴급트랙유형의경우일반

트랙과다르게별도의기간을설정

할수있습니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 주기(Period)

• 이메뉴에서는논문투고/심사과정에있어서의각종주기 (예: 심사재초청이메일발송주기, 

논문심사기한만료알림이메일발송주기)을설정할수있습니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 개수(Count)

• 이메뉴에서는논문심사관리에있어서편집장/편집위원장/초빙편집장이해당라운드에판

정을내릴때요구되는심사결과개수를설정할수있습니다.

• 예) 값을 2로설정했을때

• Original (2로설정되어있으므로 2개의심사결과가필요)

• 심사자1: 게재수락

• 심사자2: 수정후재투고

• Revision #1 (이전라운드에서심사자1이게재수락을했으므로 1개의심사결과가필요)

• 심사자2: 게재수락

• 위와같이재심사논문의경우는이전라운드에서 `개제수락` 결과가존재하면이개수만큼

차감됩니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 커버이미지(Cover Image)

• 이메뉴에서는저널로그인화면에나타낼커버이미지를업로드하고설정할수있습니다.

• 이미지를선택후잘라내기(Crop)를해서적당한그림을설정할수있습니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 서비스메인이미지(Service Main Image)

• 이메뉴에서는저널메인화면에나타낼배경화면을설정할수있습니다.
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저널설정(Journal Configuration) – 대시보드(Dashboard)

• 대시보드(Dashboard) 편집장/관리

자만볼수있는저널요약화면으로, 

일반사용자와달리편집장/관리자

는로그인시대시보드화면이먼저

나타납니다.

• 이메뉴에서는편집장/관리자가쓰

는대시보드를설정할수있는화면

입니다.

• 특정통계/정보가대시보드에나타

날필요가없다면비활성화시킬수

있습니다.

• 또한, 대시보드위젯순서를조정할

수있습니다.
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저널통계(Journal Statistics)

• 저널통계(Journal Statistics) 메뉴에

서는해당저널의다양한통계를조

회할수있습니다.

• 이러한통계항목은앞으로도계속

추가될것이며, 저널맞춤형특정한

통계의경우

support@manuscriptlink.com으로문

의주시면보유데이터를바탕으로

통계정보를드리고있습니다.
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계정관리 (Account Management)

• 계정관리(Account Management)

메뉴는저널구성원(관리자, 편집

위원장, 편집위원, 심사자)이나논

문제출/심사자에대해서계정정

보를수정할수있는메뉴입니다.

• 기본적으로본인의정보는본인이

수정해야맞는것이나유저의특

별한사정에의한부탁, 빠른논문

관리등의이유로관리자가직접

정보를수정할수있습니다.

• 유저를검색후 `유저정보수정버

튼`을클릭하면다음과같은화면

이나타납니다.

유저검색을위한검색창

유저정보수정버튼
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계정관리 (Account Management)

• 로그인아이디(이메일), 비밀번호를제외한기본정보들에대해서수정한후저장버튼을클

릭하면정보가저장됩니다.
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기획특집관리(Special Issue/Section Management)

• 유료서비스의경우기획특집

(Special Issue/Section)을생성하고, 

초빙편집장을임명하여논문을접

수받을수있습니다.

• 기획특집(Special Issue/Section)을

생성하기위해서는기획특집이름, 

논문제출시작일, 논문제출종료

일을입력후생성및저장(Create & 

Save) 버튼을클릭하면됩니다.

• 기획특집논문은논문제출종료일

이지나면자동으로상태가 `닫힘`

으로변경되어투고할수없습니다.

41



/ 59

기획특집관리(Special Issue/Section Management)

• 기획특집을수정하기위해서는수정(Edit) 버튼을클릭합니다. 

• 제목과기한을수정한후저장을누르거나삭제할수있습니다.
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기획특집관리(Special Issue/Section Management)

• 생성한기획특집에초빙편집장(Guest Editor)를할당하기위해서는 `생성및저장된기획특집

`에서초빙편집장(Guest Editor)부분을클릭합니다. (할당이안되어있으면 N/A, 되어있으면

초빙편집장의이름이나타납니다.) 저널설정화면으로이동하여초빙편집장을할당합니다.

초빙편집장할당링크
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기획특집관리(Special Issue/Section Management)

• 우선검색이나계정생성을통해초빙편집장을등록합니다.

• 등록한초빙편집장에기획특집(Special Issue/Section)을할당합니다.

• 한초빙편집장이여러개의기획특집을담당할수있습니다.

• 또한, 하나의기획특집을여러명의초빙편집장이담당할수있습니다.

1)초빙편집장선택을위한검색창

2)검색해서없을경우초빙편집장계정생성

등록된초빙편집장에게기획특집할당
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담당자변경(Change Persons in Charge)

• 담당자변경(Change Persons in Charge) 메뉴에서는각논문의담당자를변경할수있습니다.

• 변경하고자하는역할(편집장, 편집위원, 관리자, 초빙편집장) 탭을선택한후논문리스트에서논문 ID나제

목으로검색합니다.

• 담당자를변경하고자하는논문의기존담당자를확인한후새로운담당자를선택하여변경합니다.

• 변경시기존담당자, 새로운담당자에게이메일이발송됩니다.

역할선택

새로운담당자선택
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이메일양식관리(Email Template Management)

• 이메일양식관리(Email Template Management) 메뉴에서는ManuscriptLink에서 발송되는이

메일을양식을수정할수있습니다.

• 논문트랙, 아이디등수정할수없는항목은짙은회색으로표기되어있습니다.

• 그외의문구들은본인이원하는문구들로수정할수있습니다.

• 또한, 일부이메일은본인에게참조(CC)되어발송되는이메일을해제할수있습니다.

수정할수있는부분

수정할수없는부분

참조(CC) 여부체크
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이메일양식관리(Email Template Management)

• 수정(Edit) 버튼을클릭하면이메일문구를수정할수있는창이나타납니다

• 이때, HTML 태그를입력하면오류가날수있으니평문텍스트만입력하시기바랍니다.

• 만약문구를원래대로돌리고싶다면 `기본값으로초기화(Reset to Default)` 버튼을클릭하여

초기화하시기바랍니다.

수정할수없는부분
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논문제출요금관리(Author Payment Management)

• 논문제출요금관리(Author Payment Management) 메뉴는논문투고료/게재료에대해서금

액을청구하고청구서를관리하기위한메뉴입니다. 

• 회원관리시스템과연동된저널이라면저자가논문을제출할때실제결제까지진행할수있

습니다.
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논문제출요금관리(Author Payment Management) -투고료

• 논문투고료를청구하고관리하기위해서는저널설정(Journal Configuration)의투고료

(Submission Fee) 항목을클릭한후투고료부분을활성화해야합니다.

• 그후요금표논문에맞게요금표를생성합니다.

• 예를들면일반논문은 300$, 기획특집논문은 100$, 초청논문은 100$를청구하고싶다면위

와같이요금정책을생성합니다.

• 이곳에서생성한요금정책에따라청구서발송시자동으로요금이입력됩니다.

논문투고료관리활성화
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논문제출요금관리(Author Payment Management) -투고료

• 요금표의특정요금제와정확히일치하는논문은해당요금이적용됩니다.

• 만약실수로정확히일치하는 (똑같은기획특집에대한요금이한개는 100$, 한개는 150$로

중복생성)요금제가여러개생성되어있을경우는우선순위가높은(숫자가낮은) 요금제가

먼저적용됩니다.

• 만약정확히일치하는요금제가없다면기본요금정책이적용됩니다.

우선순위

50



/ 59

논문제출요금관리(Author Payment Management) -투고료

• 요금표를생성한후논문제출요금관리(Author Payment Management) 메뉴로오면요금을

청구해야할상태에있는논문들이나타납니다.

• 이때, 청구해야할요금은기본적으로할당됩니다.

• 회원관리연동저널은청구서자체를자동으로발송할수있습니다.

• 그외수동으로청구서를발행하는저널은청구서발행(Issue Invoice) 버튼을클릭하면다음과

같은화면이나타납니다.

자동적용된청구요금초청논문(*표기)은요금표에따라 100$ 적용
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논문제출요금관리(Author Payment Management) -투고료

• 앞서저널설정(Journal Configuration) 화면에서설정한요금이기본삽입되지만요금은수정

할수있습니다.

• 자동청구서발행옵션을선택한저널은위와같은수동청구화면대신저널설정에서설정

한요금이그대로청구됩니다.

금액수정

금액확인후저자에게
요금청구
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논문제출요금관리(Author Payment Management) -투고료

• 요금이청구된논문은청구서상태가변경됩니다.

• 회원관리연동저널의경우카드결제등으로인해결제상태또한자동으로변경됩니다.

• 그외무통장입금등관리자가확인후처리해야하는상황에서는 `결제완로로변경(Change 

Status to Completed)` 버튼을클릭하여결제완료로변경합니다.

청구상태변경됨 결제완료로변경

53



/ 59

논문제출요금관리(Author Payment Management) -투고료

• 회원관리연동저널의경우무통장입금에대하여결제완료처리기능이동일하게존재합니다. 두

곳중어떤곳에서처리를해도논문투고료가결제완료처리됩니다.

• 회원관리시스템: 논문투고/게재료, 단기강좌, 학술대회, 연회비등무통장입금결제완료처리

• 저널투고시스템: 논문투고/게재료결제완료처리

• 다만, 위와같이회원관리시스템에서는모든학회의결제내역을한곳에서처리할수있습니다.
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논문제출요금관리(Author Payment Management) -게재료

• 논문게재료관리는투고료관리와동일합니다.

• 다만, 논문게재료는논문쪽수등논문마다금액이다르기때문에자동청구서발행옵션은

존재하지않고저자에게직접수동으로청구해야합니다.

논문게재료관리활성화
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논문제출요금관리(Author Payment Management) -게재료

• 논문게재료관리는투고료관리와동일합니다.

• 다만, 논문게재료는논문페이지수등논문마다금액이다르기때문에자동청구서발행옵

션은존재하지않고저자에게직접수동으로청구해야합니다.

추가요금항목설정
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전체논문정보보기(Manuscript Information Overview)

• 전체논문정보보기는저널에투고된모든논문을조회할수있는기능입니다.

• 1.에서조회하고자하는논문상태를선택합니다.

• `체크한항목들저장(Save checked items)` 버튼을클릭하면자주조회하는논문상태 (예: 철회

논문을제외한모두) 를저장해놓고다음에활용할수있습니다.

• 2.에서조회/갱신(View/Refresh) 버튼을클릭하여전체논문을조회할수있습니다.

자주선택해야하는
논문상태저장
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전체논문정보보기(Manuscript Information Overview)

• 전체논문조회는데이터양이많아다소시간이걸릴수있습니다.

• 조회하고자하는테이블항목을적절하게선택하여저장할수있습니다.

• 또한검색창에서검색어를입력하여특정논문을조회할수있습니다.

• 논문제목을클릭하면논문상세보기로논문정보를조회할수있습니다.
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• 논문정보엑셀출력은 `전체논문정보보기` 메뉴와사용법은비슷합니다.

• 엑셀로출력하고자하는적절한항목(논문상태, 논문항목)을선택한후날짜로필터링, 트랙

별로필터링후다운로드버튼을클릭합니다.

• 이때요약버전(Summary)는논문의가장최신버전의정보(예: 3번째라운드재심사논문의

경우 3번째라운드상태에서의논문정보)만한줄씩출력되고, 일반버전은라운드별정보들

이모두출력됩니다.
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