Sayın Bilim Alanı Sorumlusu Editörümüz,

Bazı BASE’mizin OJS (Open Journal sistem)’de makale takibi işlerini gerçekleştirmede sorun yaşamaları üzerine, sizlere işlemleri adım adım açıklayan bir kılavuz göndermenin uygun olacağını düşündüm.

Bilindiği üzere sizlere daha önce Bültenimizde BASE olarak görevlendirildiğiniz hakkında bir yazı ile kullanıcı adınız ve şifrenizle bildirilmiş idi (kullanıcı adı ve şifresi olmayan/kaybolan BASE lerimiz lütfen durumu editöre iletiniz).

BASE olarak Türkiye Entomoloji Bülteni’ndeki işlemleriniz için önce http://entomoloji.ege.edu.tr adresinde ana sayfadaki “giriş kısmına” kullanıcı adınız ve şifrenizi yazarak giriş yapınız. Sisteme girdiğiniz anda “kullanıcı ana sayfası” altında Türkiye Entomoloji Bülteni “Bölüm Editörü” veya “Hakem” olarak işlemlere devam edebileceğiniz için “Bölüm Editörü” üzerine tıklayıp size yönlendirilen eserlerin bulunduğu sayfaya girmiş olacaksınız. Bu sayfada “Hakemlerde”, “Editörde” veya “Arşivde” olan eserleri görebileceksiniz. Büyük olasılıkla sistemde ilk kez bir takım işlemler yapacağınız için “Öneri Hakemlerde” sayfası önünüze gelecek. Fakat istediğinizde “Editörde” veya “Arşivde” kısmını tıklayarak o kısımlardaki eserlerin listesini de görebileceksiniz. “Öneri Hakemlerde” sayfasında size Bülten Sorumlu Müdürü (BSM) tarafından yönlendirilmiş olan eserlerin listesini göreceksiniz. Bu eserlerle ilgili işlem yapmak için söz konusu eserin adı üzerine tıklamanız gerekmektedir. Eserin başlığına tıklayınca söz konusu eserin numarası ile “özet”, “değerlendirme”, “kurgu”, “dizgi” sayfalarına ulaşabileceğiniz o makaleye yönelik bir pencere açılacaktır. Genellikle size yönlendirilen bir eser başlığına tıkladığınızda o eserin değerlendirme sayfası açılır. Değerlendirme sayfasının solunda “özet”, sağında ”kurgu” ve “dizgi” başlıkları yer alır. İstenildiğinde bu kısımlar üzerine tıklanarak ilgili bölümlere girilebilir. Bir eserin değerlendirme sayfasında “Başvuruya Ait Bilgiler”, “Hakem Değerlendirme” ve “Editör” kararı olmak üzere üç bölüm bulunur. Hakem değerlendirme bölümünde, “Hakem Seç” butonuna tıklanıldığında şu an sistemimizde bulunan hakemlerin olduğu bir sayfaya geçilmiş olur. Bu sayfadan bulacağınız bir hakemin adının hizasında en sağda bulunan “Ata” eylemine tıkladığınızda söz konusu hakemin hakem değerlendirme başlığı altında adını görmüş olursunuz. Hakemlerin bu görevlendirmeden haberi olabilmesi için hakem adının altında bulunan “istek” posta kutucuğuna tıklanarak “e-posta hazırla” bölümü açılmış olur. Bu bölüm sistem tarafından otomatik olarak hazırlandığı için gerekli olmadıkça herhangi bir müdahaleye gerek kalmaksızın gönder tuşuna basılarak hakem durumdan bilgilendirilmiş olur. Hakemler gönderilen istek yazılarına cevap verdiği zaman, söz konusu eserin hakem başlığı altında istek tarihi ile birlikte kabul edip etmediği durumunda görülür.

Her iki hakem eserlerle ilgili değerlendirmelerini gönderdiklerinde, hakemler tarafından gönderilen formlar ve revize edilen eser, bilgisayarınıza indirilip incelenebilir. Hakem görüşlerini incelendikten sonra, BASE olarak kararınızı oluşturabilmek için “Editör Kararı” bölümünde uygun bir karar (Yayına Kabul, Düzeltme Gerekli, Değerlendirme İçin Yeniden Başvuru, Red gibi) seçip “Kararı Kaydet” tuşuna tıklanılarak sisteme kaydedilir. Kararınız netleştiğinde, yazara gönderilmek üzere tek bir form ve tek bir düzenlenmiş eser gönderilebileceği gibi her iki hakemin görüşü aynen de gönderilebilir. Şayet hakemler bir birine zıt öneriler göndermişlerse, BASE yazarı ikilemde bırakmamak için tek bir form ve tek bir düzenlenmiş eseri sisteme editör versiyonu olarak yüklemelidir. Bunun için “Editör Kararı” başlığı altındaki “Göz at” kısmına tıklanılarak BASE tarafından hazırlanmış form ve revize eser açılır ve “Dosya Gönder” tuşuna basılarak sisteme yüklenilir. Şayet BASE her iki hakemin görüşünü aynen yazara iletmek istiyorsa iki hakemin görüşünü birleştirmeyle uğraşmasına gerek yoktur. Bu durumda, yazarın BASE kararından haberdar edilebilmesi için yine “Editör Kararı” bölümünde uygun bir karar seçilip kaydedildikten sonra, yazarı bilgilendir satırının sağındaki “posta ikonuna” tıklanılarak sistem tarafından otomatik olarak hazırlanmış e-posta açılır. Her iki hakem değerlendirmelerini aynen yazara iletmek için oradaki “hakem görüşlerini yazara göster” seçeneği seçilip bunların sisteme yüklenilmesi sağlanır ve “Gönder” tuşuna basılarak yazarın karardan haberdar edilmesi işlem bitirilmiş olur.

Yazarın eserini gerekli önerilere göre düzenleyip yeniden gönderdiği hali yine BASE tarafından incelenir ve tekrar düzeltme isteniyorsa düzeltilmesi gereken yerler yazara yukarıda belirtildiği şekilde bildirilir. Şayet eserin yazardan gelen son hali o haliyle baskıya girebilecekse son karar olarak “kabul”, şayet düzeltmelere rağmen uygun değil ise “red” kararı yazara bildirilmelidir.

