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担当編集委員マニュアルのポイント 

 

□編集委員長から編集担当の依頼を受け取り，査読者を選定して打診する 

 編集委員長より，編集委員の担当の依頼のメールを受け取り，ＥＭシステムにログイ

ンして，該当する投稿のＰＤＦファイル等の情報を閲覧して，論文の内容を確認する． 

 [査読打診]から，査読者選定画面で，査読者検索機能を用いて査読者を検索する．査

読者候補画面で，各査読者候補者について[打診]か[代替]を選択する．査読者選定画

面で，打診メールを送信する．  

 査読候補者が「受諾」または「辞退」したときに，担当編集委員に受諾・辞退のメー

ルが届く．  

 査読者が「辞退」した場合は，新たに査読者を選定し，打診する． 

 査読打診の回答がない場合は，打診後 9日後にシステムが自動的にリマインダメール

を送信する．その後も回答がない場合は，適宜リマインダメールを送信する． 

 査読候補者に催促しても回答がない場合，査読依頼の取り消しを行う． 

 

□査読者から査読報告のメールを受けたら，審査報告を行い，編集委員長へ通知する 

 規定査読数提出済みの投稿から，[審査報告]を行う． 

 2名の査読結果の内容を確認する．不適切な部分があれば，査読者に差し戻しをして，

再度報告してもらう．  

 添付ファイルがある場合は，ファイルの内容を確認する．「著者のアクセスを許可す

る」「査読者のアクセスを許可する」にチェックが付いていること確認する． 

 査読者がファイルの添付をミスしたと思われる場合は，査読者に差し戻しをして，フ

ァイルを添付してもらう．  

 査読者の審査結果をもとに，担当編集委員が判断して，審査結果を報告する．[Accept] 

[Revise] [Reject]から選択する．  

 編集委員長に，ジャンルと採否に関して評価コメントを記入する(p.4,p.29参照)． 

 審査結果が定まらない場合は，第３の査読者を選定し，３名の査読結果に基づいて評

価を行う． 

 第３査読者の査読結果を加えても，判断できない場合は，[Additional Referee]を選

択する． 

 審査内容の確認画面で，ジャンルの変更をしたほうがよいなど，編集委員長へのコメ

ントがある場合は，「編集」の機能を用いて，コメントを追加する． 

 編集委員長への審査報告は「査読結果を登録」をクリックして，完了． 
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□編集委員長から修正論文を受け取り，再査読を依頼する 

 初回投稿時から，ジャンルに変更があるか確認する 

 [査読結果]-[添付ファイル]で添付ファイルがある場合は，「著者のアクセスを許可す

る」「査読者のアクセスを許可する」にチェックが付いているか確認する． 

 修正論文の再査読は，「前回の査読者から選択」をクリックして，前回依頼した査読

者に再査読を打診する（第 3評価者も含む）． 

 以前に提出された査読報告を査読打診メールに含める． 

 打診依頼メールで，カスタマイズを行い，再査読であることや，ジャンルの変更情報

を明記する． 

 

基本的な操作は，ＥＭシステムの共通マニュアルである『Editorial Manager 操作マニュ

アル Ver2.1～担当編集委員編～』にも説明がありますので，ご参照ください． 

注：ＥＭシステムのサーバー時刻は，米国標準時刻です． 
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[編集委員長に報告する評価コメントの記入例（p.28を参照）] 

投稿者はジャンル A,B,C,Dから１つ選択して投稿してきます. 

投稿者の希望ジャンルと査読者の評価を読んで，ジャンルを１つ決めて報告してください． 

必要に応じて、第２位のジャンルを選択してください． 

 

担当編集委員の評価コメントの書式 

担当編集委員の判断（Editor’s Decision） 
採否の選定(Choose a decision) 
Accept, Revise, Reject 
 
論文種別の選定(Choose an article type) 
第 1位(First priority, necessary) 
A 研究 (Articles), B 研究ノート (Notes), C 事例研究 (Case Studies), D 提言
(Proposals) 
第 2位(Second priority, option) 
該当なし(no type)，A研究(Articles), B研究ノート(Notes), C事例研究(Case Studies), 
D提言(Proposals) 
[注：ひとつ選択して他は削除] 

 

 

記入例 

（例）A 研究で、掲載可(Accept)と判断する場合 

採否の選定 Accept 
論文種別の選定 第１位 A 研究 第２位 該当なし 

 
（例）査読者の評価が別れたため，A 研究（第１位）、C 事例研究（第２位）で、修正後掲載可

(Revise)と判断する場合 

採否の選定 Revise 

論文種別の選定 第１位 A 研究 第２位 C 事例研究 

 
（例）掲載不可(Reject)と判断する場合 

採否の選定 Reject 

 
また，必要に応じて、任意にコメントを追記してください． 

（例）コメントを記入した場合 

採否の選定 Revise 
論文種別の選定 第１位 B 研究ノート 第２位 C 事例研究 
B 研究ノートで、修正後に掲載可(Revise)と判断する.２回目の査読結果によっては、C 事例研
究に変更する場合がある． 
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新規投稿論文の審査のフローチャート 

 

 

 

初回の審査開始

査読候補者探す(2名)

査読者に打診

査読者
判断

40日以内に
査読報告

編集委員長へ
審査報告

編集委員長より
論文を受け取る

査読辞退

報告遅れ

リマインダ
メール送信

(30,40,50日後
自動送信）

初回の審査終了

担当編集委員の審査報告
2名の査読結果を読んで，accept, revise, rejectを選択し，編集委員長に報告する．
ジャンルについては、A,B,C,Dから１つ決めて，コメントとして記入する.
判断が難しい場合は,3人目の査読を依頼する（あるいは担当編集委員が査読する）．
どうしても判断がつかない場合は，additional refereeで報告する．
担当編集委員の審査報告を考慮のうえ，最終的な採否の判断は編集委員長が行う．

査読
結果

査読結果が得られない場合
査読結果あり

査読添付
ファイル確認

ファイルの添付ミス
査読内容の不備

査読者へメールで問合せ
ファイルを添付

Accept, Revise, Reject,の選択
編集委員長へのコメント記入

著者・査読者の
アクセス許可

チェック

添付ファイルあり

査読受諾

（査読者へ，審査差し戻
しの手続きはできない）
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修正論文の審査のフローチャート 

 
(注意)再査読で，査読辞退が生じた場合は，新たに査読者を選定し直し，査読依頼を行う． 

 

修正論文の審査開始

初回の査読者(＋第3評価者）へ
打診

ジャンルを確認する
前回の査読報告をメールに添付

査読者
判断

20日以内に
査読報告

編集委員長に
審査報告を行う

編集委員長より
修正論文を受け取る

査読辞退

査読受諾
リマインダメール送信

(30,40,50日後
自動送信）

修正論文の審査終了

査読
結果

査読結果が得られな
い場合

査読結果2名あり

担当編集委員の審査報告
再査読結果を読んで，accept, revise, rejectを選択し，編集委員長に報告する．
判断が極めて困難な場合は，additional refereeを報告する．
担当編集委員の審査報告を考慮のうえ，最終的な採否の判断は編集委員長が行う

編集委員長に
コメント記入

Accept, Revise, Rejectの選択
編集委員長へのコメント記入

報告遅れ

査読添付
ファイル確認

ファイルの添付ミス
査読内容の不備

査読者へメールで問合せ
ファイルを添付

著者・査読者の
アクセス許可

チェック

添付ファイルあり

（査読者へ，審査差し戻
しの手続きはできない）
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第１章 新規投稿の査読者選定と審査報告 

 
１－１ 新規担当依頼 

（１） 新規投稿論文の担当編集委員依頼 

編集委員長より，担当編集委員の依頼メールが送られてきます． 

メール中にある，[ログイン URL]をクリックして，ログインする． 

あるいは，通常の方法で，sirs.edmgr.com にログインする． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ログイン URL をクリックすると，次の画面が表示されます． 

 
 
 

○○ ○○ 様 
平素より 地域学研究 (Studies in Regional Science) の編集にご協力いただき、 
ありがとうございます。 
このたび下記の投稿に関しまして、編集委員をご担当いただくこととなりました。 
ご多用中かと存じますが、何卒よろしくお願いいたします。 
 
** 投稿詳細 *************** 
論文番号  ： SIRS-D-12-00007 
標題      ： テスト投稿 
投稿者    ： Dr. ○○ ○○ 
************************** 
 
投稿の詳細な情報は、以下の URL よりログインし、ご確認ください。 
 
[ログイン URL] 
 http://sirs.edmgr.com/l.asp?i=437&l=8C12G1XM 
 
よろしくお願いいたします。 
--- 
地域学研究 (Studies in Regional Science) 
Editor In Chief 
○○ ○○ 

ログイン URL をクリックします． 
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（２）編集者メインメニューからログインする場合  

 

 

 
 
 

 
 

手順 

担当編集委員としてログインする

には，ユーザ名・パスワードを入力

し，[編集者ログイン]をクリックし

ます． 

参考 

パスワードを忘れたときは，[パス

ワードを忘れた場合]をクリックし

てください．（再登録は不要です） 

登録したメールアドレスにユーザ

名とパスワードが送信されます． 

手順 

[新規の担当投稿]をクリックしま

す． 

手順 

[PDFを表示]をクリックして，投稿

原稿を確認します． 

また， 

[詳細情報] 

[履歴] 

[ファイル一覧] 

で，原稿に関する詳細な情報を確認

することができます。 

参考 

担当編集者の依頼を取り消す場合

は、[編者の依頼を取消します]をク

リックします．次の画面で，[依頼

元編集者に戻す]をクリックする

と，投稿は編集委員長に戻ります． 
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（３） 画面構成 

有効なリンクをクリックすると，該当する投稿が一覧で表示されます． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         
 

参考 

[アクション]の端にあるアイコン

[＋]で，作業メニューの表示／非表

示を設定することができます． 

参考 

[アクション]の下のリンクをクリ

ックすると，該当するアクションが

起動します． 

参考 

各項目内に表示されている「△▽」

をクリックして，ソートすることも

可能です． 
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（４）アクションリンクの内容 

担当編集委員が主に利用するアクションリンクです． 

アクション 内容  

PDF を表示 投稿を閲覧する  

詳細情報 投稿の詳細を確認 タイトル，抄録のほか共著者情報など 

履歴 履歴を確認  

ファイル一覧 著者の原稿ファイルを確認  

編集者の依頼を

取消す 

編集委員長からの担当依頼

を取消す 

 

査読打診 査読打診を行う 査読者選定画面が開きます．  

審査報告 査読表を作成する  

メールを送信 必要に応じてメールを送信   
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１－２ 査読者の打診 

（１）査読者打診 

 
 
 
 

 
 

 

 

手順 

査読者への査読打診は，[新規の担

当投稿]フォルダ内の[査読打診]を

クリックします． 

参考 

査読者選定 

査読者の管理を行う画面です． 

手順 

査読者検索 

プルダウンリストから検索パター

ンを選択します． 

 

検索パターンは多くの機能（査読

者，分野の合致，専門分野，お気に

入り，前回の査読者）がありますが， 

主に 以下の２つを利用してくださ

い．  

 

検索方法１：査読者を検索 

 

検索方法２：前回の査読者から検索 

（これは修正論文の投稿時に利用

します） 

 

注意： 

専門分野で検索する機能がありま

すが，査読者のデータベースに専門

分野はほとんど入力されていませ

ん．  
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（２） 査読者を検索する 

査読者検索の from のところには，査読者区分が，プルダウンで表示されます．通常は[全
査読者]を選択してください．日本地域学会の個人会員は，[全査読者]の対象者として登録

されています． 

 

 
（２－１）登録済み査読者 

検索方法：査読者を検索 

EMに登録されている査読者全体から検索 

姓名，組織名，国名，メールアドレスなどから検索します． 

 

 
 
 

手順 

[全査読者]を選択してください． 

OKをクリックしてください． 

日本地域学会の会員が対象になり

ます． 

手順 

検索項目 

[名],[性],[メールアドレス],[組

織名]などを選択してください． 

検索条件 

通常は[Begins with（以下で始まる

まる）]を選択してください． 

値 

検索語を入力してください． 

複数の検索語は，スペースで区切っ

てください． 

条件を入力したら，「検索」をクリ

ックします． 

参考 

特に検索語を設定しない場合は， 

半角スペースを入力すると，登録さ

れている査読者全員を検索するこ

とが可能です． 

 

＊検索語では，大文字・小文字の区

別はありません． 
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（２－２）新規査読者登録 

適切な査読者が EM システムに未登録の場合は，査読者を新規に登録して，査読を打診

することできます．主に，日本地域学会の会員以外の方に査読を依頼する場合に利用する

機能です．（事前に，通常のメールや電話等で，登録と査読をお願いすることについて了

解を得る等の手続きをとることをお勧めいたします．） 

 

 
 
 
 
査読者の登録 
代理ユーザ登録画面で，（日本地域学会会員以外の）新規査読者を登録します． 

 

 

 
 

手順 

査読者を登録して選択 

担当編集委員ロールとして，新規の

査読者を登録します． 

 

未登録査読者の追加依頼 

新規の査読者の登録を，事務局に依

頼します． 

手順 

ユーザー情報 

査読者ロールは，[Reviewer]を選択

してください． 

初期ログインロール：査読者の□

に，チェックをいれてください． 

  

個人情報 

個人情報の各項目を入力してくだ

さい． 

 

[ユーザ登録とメールの送信] 

地域学研究の査読のため査読シス

テムに登録することを，新規査読者

に連絡をします． 
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新規査読者に送信されるメールの例 
カスタマイズメールで，以下のメールの内容に適宜修正を加えてから，新規査読者にメー

ルを送ってください．（あるいは，事前に，通常の電子メールや電話等を用いて，新規査

読者に了解を得てください．） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○○ ○○ 様 
突然のメールにて失礼いたします。 
こちらは地域学研究 (Studies in Regional Science) 事務局です。 
誠に勝手ながら、以下のいずれかの理由により 
地域学研究 (Studies in Regional Science) 投稿審査システムへユーザ登録させていただきました。 
・投稿原稿の査読をお願いしたい （別途査読打診のメールが送信されます） 
・この投稿審査システムからではなく別の手段で投稿いただいたことがある 
投稿審査システムへのログインに必要な情報は以下の通りです。 
[ログイン URL] 
http://sirs.edmgr.com/ 
ユーザ名  ： %USERNAME% 
パスワード ： %PASSWORD% 
※この情報は、安全な場所に保管してください。 
パスワードや登録情報を変更する場合は、上記 URL よりログインして 
画面上部ナビゲーションバーの[登録情報の変更]をクリックしてください。 
よろしくお願いいたします。 
--- 
地域学研究 (Studies in Regional Science) 
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（３）査読者の検索結果を確認する 

 

 
 
 
＊依頼した査読者が，打診を辞退した場合は，あとで新たに査読者を追加することができます．通常は，

ここで代替査読者を設定しなくても結構です． 

 
  

手順 

査読者選択 

検索結果（査読者候補）から，査読

を依頼する査読者を選択します． 

参考 

チェックボックスの役割 

□打診（打診を行う査読者） 

ただちに依頼を行う査読者．正規の

査読者． 

 

□代替（代替の査読者） 

「打診」した査読者が辞退した場合

に備えて登録しておく査読者．代替

査読者．自動的に正規査読者に昇格

させたり，「打診」で打診する査読

者とリンク（紐つけ）したりするこ

とができます． 

 

依頼した査読者が，打診を辞退した

場合は，あとで新たに査読者を追加

することができます．通常は，ここ

で代替査読者を設定しなくても結

構です． 
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（３）査読者へ打診メールを送信する 

選択した査読者に対してメールを送信します． 
査読者選定―確認とメールのカスタマイズ 
 
新規投稿 

 
 

 

手順 

メール 

新規投稿の場合，査読打診を選択し

て，メールカスタマイズをクリック

します．地域学研究の査読日数は 40

日に設定されています． 

手順 

査読打診メールのカスタマイズ 

メールの内容を確認して，適宜修正

を加えてください．たとえば，担当

編集委員の名前などを記入してく

ださい． 

カスタマイズが終了したら，保存を

クリックします． 

 

参考 

代替査読者 

査読者に昇格された場合に配信さ

れるメールを設定します． 

この時点では，代替査読者にメール

は送信されません． 

通常は，変更は不要ですが， 

担当編集委員の名前を記入するよ

うにしてください． 
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（４）査読者打診メールを送信する 

査読打診メールのカスタマイズ後に，メールを送信します． 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

手順 

メールの送信 

メールカスタマイズ後に，確定して

完了をクリックします． 

手順 

代替査読者のリンクの設定 

代替査読者を選定している場合は，

査読者選定画面で，代替査読者のリ

ンク（関連付け）を行います． 

複数の査読者がいるため，代替査読

者の関連付けが必要になります． 

代替査読者を選定した場合は，査読

者のリンク付けを行うことができ

ます． 
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代替査読者のリンクと自動昇格 

代替査読者 

「打診」した査読者が辞退すると，代替査読者が自動的に「打診」される機能です． 
 
査読者―代替査読者のリンク（関連付け） 

査読者と代替査読者は複数人のため，どの代替査読者が，どの査読者の代わりになるのか

を設定する機能です． 
 
特定の査読者―代替査読者をリンクさせることにより，査読者が査読打診を辞退した場合，

リンクされた代替査読者が自動的に査読者に昇格，査読打診メールを送信します． 
＊リンク設定を行っていない代替査読者は，査読者選定画面での表示順（ソート順）に査

読者として昇格されます． 
 
査読者選定画面 

 

 
 
 
 
(参考)代替査読者のリンクと昇格の設定の詳細については，Editorial Manager 操作マニュ

アル，～担当編集委員編～，をご参照ください． 
 

参考 

リンク 

査読者と代替査読者の関連付けを

行います． 

 

昇格 

手動で査読者に昇格します． 

リンク設定を行っていない代替査読者は，査読者選定画面で

の表示順（ソート順）に査読者として昇格されます．矢印を

クリックすることで，昇格順が変更されます． 
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１－３ 査読者への催促 

査読打診への回答や査読報告の提出期限が過ぎている査読者にリマインダメールを送信し

ます．「地域学研究」の投稿審査システムでは，以下のようにリマインダメールが自動配

信されるようになっています． 
査読打診への回答 9日後 

査読報告     30,40,50日後 

上記のリマインダメールが自動送信されますが，その後も回答や提出が遅れている場合は，

担当編集委員の判断で，適宜，査読者へ催促を行ってください． 
 
メインメニュー 

 

 
 
（Ａ）催促１：査読打診返答待ちレポート（査読打診への回答がない査読者） 

 

 

手順 

メインメニュー下部にある管理者

機能のリマインダメール送信を選

択します． 

手順 

 

査読打診返答待ちレポート 

査読打診に未回答の査読者にリマ

インダメールを送信します． 

 

査読者リマインダレポート 

査読報告の提出が遅れている査読

者にリマインダを送信します． 

 

手順 

検索条件を設定します． 

① Ｘ日以前に査読打診した査読

者を表示する 

② 打診してからＸ日以内の査読

者を表示する 
①  

② 
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検索条件に該当した査読者一覧が表示されます． 

 

 

 

 

 

手順 

リマインダを送信 

リマインダメールを送信する査読

者にチェックを入れます． 

 

まだメールは送信されません． 

手順 

メールの選択 

リマインダメールの種類（タイミン

グや送信先）に合ったメールを選択

します． 

 

メールをカスタマイズ 

全画面で選択した送信相手の確認

やメールをカスタマイズする場合

は，必ずこのボタンをクリックして

ください． 

 

リマインダメールを送信 

選択したメールが送信されます． 

 

送信先の種類やメール本文を編集

する必要がある場合は，このボタン

をクリックせず，[メールをカスタ

マイズ]をお選びください． 
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（Ｂ）督促２： 査読者リマインダレポート（査読が遅れている査読者） 

査読を受諾したにも関わらず，査読報告が遅れている査読者にリマインダメールを送信し

ます． 

 
 

 

 

 
 
 
 

手順 

査読者リマインダレポート 

①査読報告期限まで残り X 日以内

の査読者を検索 

②査読報告期限を X 日以上過ぎて

いる査読者を検索 

③査読報告期限が X から Y の期間

中の査読者を検索 

①  

②  

③  

手順 

リマインダを送信 

リマインダメールを送信する査読

者にチェックを入れます． 

 

まだメールは送信されません． 

手順 

メールの選択 

リマインダメールの種類（タイミン

グや送信先）に合ったメールを選択

します． 

 

メールをカスタマイズ 

全画面で選択した送信相手の確認

やメールをカスタマイズする場合

は，必ずこのボタンをクリックして

ください． 

 

リマインダメールを送信 

選択したメールが送信されます． 

 

送信先の種類やメール本文を編集

する必要がある場合は，このボタン

をクリックせず，[メールをカスタ

マイズ]をお選びください． 
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１－４ 査読打診／依頼の取消し 

（１）査読打診／依頼の取り消し 

査読打診を行った投稿は、「査読進行中の投稿」以下のフォルダに割当てられます． 

 

 

 
 

 
 
 
 

手順 

査読期限を過ぎている投稿は[ 査

読が遅延している投稿 ]フォルダ

で確認します． 

参考 

査読が遅延している投稿 

査読報告期限を過ぎている投稿を

一覧で確認 

査読打診中の投稿 

査読打診中の査読者が１人でもい

る投稿の一覧 

査読者作業中の投稿 

査読打診を受諾した査読者が 1 人

でもいる投稿の一覧 

手順 

必要に応じて，査読者打診／依頼を

取消すことができます． 

[査読者打診]－＞[査読者選定画

面]を表示します． 

 

取り消し 

査読者打診／依頼を取消します． 

 

参考 

取消し操作は 査読打診の回答前 / 

受諾後 / 査読報告作成中のいずれ

のタイミングでも行うことが可能

です． 

参考 

取消し操作は 査読打診の回答前 / 

受諾後 / 査読報告作成中のいずれ

のタイミングでも実施可能です． 

手順 

[取消し]する査読者にメールを送

信します． 

必要に応じて，メールをカスタマイ

ズしてください． 

参考 

送信後，査読打診/依頼を取消され

た査読者は該当の投稿にアクセス

不能となります． 
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（２）査読打診／依頼の打ち切り 

 査読打診／依頼の取り下げには，「取り消し」のほかに「打ち切り」処理があります． 
「取消し」がなんらかの事情があって打診/依頼を取消さねばならない場合を想定している

のに対して，「打ち切り」はリマインドメールを送信しても対応が見られないなど，査読

者の対応として芳しくないと判断された場合を想定した機能です． 
そのため，「取消し」に比べて厳しい対応と位置づけられます．  
「地域学研究」の査読打診で返答が無い場合で，査読打診を取り消す場合は，なるべく「取

り消し」処理でメールを送るようにしてください．  
 

 

 
＊ Reviewer Statistics (Agreed Invitations) ＊ 

検索条件にヒットした査読者から、さらに打診する査読者を選定する際の参考にご覧ください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「依頼を打ち切って，審査報告する」の機能は，通常利用し

ないでください．査読打診／依頼の取り下げは，[取り消し]

の手続きを行ってください． 

査読打診を受諾した投稿の内訳 
査読中：   査読担当中の投稿数 
完了済み査読：   これまでに完了した査読数 
受諾後取消し：   査読打診_受諾後に取消しをした投稿数 
受諾後打ち切り：  査読打診_受諾後に打ち消しになった投稿数 
最近の査読打診受諾日：  直近で査読打診を受諾した日 
最近の査読完了日：  最後に査読報告を提出した日 
最近の査読打診辞退日：  直近で査読打診を辞退した日 
担当平均日数：   査読の平均日数 
投稿の採点数：   これまでに査読した投稿につけた得点の平均点 
査読者の採点：   担当編集委員が付与した査読者の評価平均点 
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１－５ 査読の差し戻し 

査読に不備があった場合などは，査読者に査読を差し戻すことができます．査読内容に

不備があった，査読添付ファイルを差し替えたい，原稿が差し替わったので再査読をお願

いしたい，などの場合に，査読者に査読を差し戻して，もう一度査読報告をお願いするこ

とができます． 

 

 「査読・審査結果を表示(View Reviews and Comments)」リンク内の，個別の査読報告確

認ページから Re-open(差し戻し)が可能です． 
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査読の差し戻し通知メールのカスタマイズを行い，査読者にメールを送ります． 

 

 

査読者に，差し戻しをす

る理由を記入します 
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１－６ 審査報告 

査読者から査読報告の提出のメールが届きます．２名の査読者から査読報告が行われる

と，査読報告完了のメールが届きます． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要査読数を満たした投稿は[規程査読数提出済みの投稿]に割振られます． 

 

 

 

手順 

２件の査読提出を満たした場合 

[規定査読数提出済みの投稿]をク

リックします． 

 

２件の査読提出を満たさない場合

[規定査読数に満たさない投稿]で

状況を確認することができます． 

 

査読報告完了のメール 

○○ ○○ 様 

下記投稿の査読が全て完了しましたのでお知らせい

たします。 

詳細は以下の URLよりログインしてご覧ください。 

** 投稿詳細 ************** 

論文番号  ： SIRS-D-12-00003 

標題      ： Sample Paper 

投稿者    ： ○○ 次郎 

************************* 

[ログイン URL] 

http://sirs.edmgr.com/l.asp?i=8&l**RZ2DJFOR 

よろしくお願いいたします。 

--- 

地域学研究 (Studies in Regional Science) 

 

査読完了のお知らせのメール 

○○ ○○ 様 

下記投稿についての査読報告が、地域花子 様から 

提出されました。 

 

** 投稿詳細 ************** 

論文番号  ： SIRS-D-12-00003 

標題      ： Sample Paper 

投稿者    ： ○○ 次郎 

************************* 

詳細は以下の URLよりログインしてご覧ください。 

[ログイン URL] 

http://sirs.edmgr.com/ 

ユーザ名  ： sample-author 

パスワード ： ＊＊＊＊＊ 

よろしくお願いいたします。 

--- 

地域学研究 (Studies in Regional Science) 

http://sirs.edmgr.com/l.asp?i=8&l**RZ2DJFOR
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審査報告の画面 

 

  

 

 

手順 

査読の審査結果を表示 

査読者のコメントや投稿原稿以外

の添付ファイルを確認します． 

理解できない内容があれば，査読の

差し戻しを行ってください．査読者

に，その理由を連絡してください． 

（文字化けや入力ミスなど） 

手順 

添付ファイル(*) 

査読者がアップロードしたコメン

トのファイルがあるかどうかを必

ず確認します． 

添付ファイルがあるかクリック

して，必ず確認する． 

手順 

著者・査読者のアクセスを許可する 

添付されたファイルの閲覧を著

者・査読者に許可しますので，両チ

ェックボックスにチェックをいれ

てください． 

参考 

査読者がコメントファイルをアッ

プロードするのを忘れた場合 

 

査読の差し戻しを行ってください．

差読者に，添付ファイルのアップロ

ードがされていないことを連絡し

てくだい． 
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編集委員長に，担当編集委員からの評価コメント（ジャンルと採否）を記入する 

   

 

 
  

手順 

新規ウインドウを開く 

編集委員へのコメント／著者への

コメントに関して，担当編集委員か

ら追加のコメントを記入します． 

ジャンルと採否について記入する． 

手順 

担当編集委員からコメントを記入

する場合は，査読者のコメントの上

に，担当編集委員，名前を記してか

ら，コメントを記入します． 

編集委員へのコメント欄への記入するコメントの順番は，次のよ

うに記入してください． 

編集委員長のコメント 

担当編集委員のコメント 

査読者の総合評価 

査読者の総合評価 
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[編集委員長に報告する評価コメントの記入例（p.28を参照）] 

投稿者はジャンル A,B,C,Dから１つ選択して投稿してきます. 

投稿者の希望ジャンルと査読者の評価を読んで，ジャンルを１つ決めて報告してください． 

必要に応じて、第２位のジャンルを選択してください． 

 

担当編集委員の評価コメントの書式 

担当編集委員の判断（Editor’s Decision） 
採否の選定(Choose a decision) 
Accept, Revise, Reject 
 
論文種別の選定(Choose an article type) 
第 1位(First priority, necessary) 
A 研究 (Articles), B 研究ノート (Notes), C 事例研究 (Case Studies), D 提言
(Proposals) 
第 2位(Second priority, option) 
該当なし(no type)，A研究(Articles), B研究ノート(Notes), C事例研究(Case Studies), 
D提言(Proposals) 
[注：ひとつ選択して他は削除] 

 

 

記入例 

（例）A 研究で、掲載可(Accept)と判断する場合 

採否の選定 Accept 
論文種別の選定 第１位 A 研究 第２位 該当なし 

 
（例）査読者の評価が別れたため，A 研究（第１位）、C 事例研究（第２位）で、修正後掲載可

(Revise)と判断する場合 

採否の選定 Revise 

論文種別の選定 第１位 A 研究 第２位 C 事例研究 

 
（例）掲載不可(Reject)と判断する場合 

採否の選定 Reject 

 
また，必要に応じて、任意にコメントを追記してください． 

（例）コメントを記入した場合 

採否の選定 Revise 
論文種別の選定 第１位 B 研究ノート 第２位 C 事例研究 
B 研究ノートで、修正後に掲載可(Revise)と判断する.２回目の査読結果によっては、C 事例研
究に変更する場合がある． 
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手順 

審査結果 

査読者の審査結果をもとに，担当編

集委員が審査結果を報告します． 

[Accept][Revise][Rejected] の ど

れか一つを選びます． 

 

担当編集委員として，判断が困難な

場合，第３の査読者を選定し，３名

の査読結果から評価してください．  

 

追加した査読者の評価でも，判断が

難 し い 場 合 の み ， [Additional 

Referee]を選択します． 

手順 

審査内容の確認 

審査内容を確認し，[審査結果を登

録]をクリックしてください． 

編集委員長に，査読結果が報告され

ます． 
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第２章 修正論文の査読者選定と審査報告 

 
２－１ 修正論文担当依頼 

編集委員長から，修正論文の担当編集委員の依頼メールが送られてきます． 
担当編集委員として，ログインします．修正論文の投稿ですが，To-Do リストには，新規

の担当原稿として表示されていますので注意してください． 

 
[PDF を表示]で，修正論文と査読者への回答の内容を確認します（査読者への回答は， 
論文原稿の最終ページについています）．初回の審査結果から，ジャンルに変更があった

か確認します． 
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[査読結果・査読結果を表示]をクリックして，前回の査読結果の確認をします． 
添付ファイルがある場合は，添付ファイル（＊）をクリックして， 「著者のアクセスを許

可する」「査読者のアクセスを許可する」にチェックが付いているか確認します． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

添付ファイルがあるか確認し， 

クリック 

手順 

審査結果を表示 

[審査結果]－[添付ファイル]に添

付ファイルがある場合は，「著者の

アクセスを許可する」「査読者のア

クセスを許可する」にチェックがつ

いているか確認します． 
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２－２ 修正論文の査読者の打診 

（１）前回の査読者を検索して，査読を打診する 

検索方法：前回の査読者から検索 

前回（初回の査読）の査読者をダイレクトに検索します．この検索は，２回目以降（修正

投稿）に有効になります．  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

手順 

検索方法の変更 

[前回の査読者から選択]から，前回

の査読者を検索します． 
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（２）査読者打診メールを送信する 

選択した査読者に対してメールを送信します． 

前回に提出された査読報告を，査読打診メールに含めるようにします． 

(当該査読者の査読報告をチェックします．他の査読者の査読報告は，チェックしません) 

査読打診（修正投稿）のカスタマイズを選択します． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
打診依頼メールで，カスタマイズを行い，再査読であること，ジャンルの変更情報を明記

する. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PDF原稿に記載されているジャンルを記入する 

論文，研究ノート，事例研究，提言から選択する 

手順 

メールカスタマイズ 

査読打診メールをカスタマイズす

る前に，メール内に前回の査読報告

を選択してください 

（他の査読者の報告は含めない）． 

ジャンルを記入する 

修正論文の査読期限は 20日です 
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２－３ 修正論文の査読者への催促 

初回投稿論文と同様に，査読者への催促を行います． 
 
２－４ 修正論文の審査報告 

初回投稿論文と同様に，審査報告を行います． 
  
修正論文の審査画面の例 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

手順 

編集委員へのコメントを記入し，審

査結果を選択して，次へ進む 

 

 

手順 

審査結果を登録，をクリックする．

編集委員長へ審査結果が報告され

ます．  

 



 担当編集委員マニュアル  

 

  36 
 

付録 

１ 自動リマインダメールの送信 

 ＥＭシステムでは，以下に示すように，査読打診時と査読報告時に，自動リマインダメ

ールが論文の投稿者に送信されます．この他，担当編集委員の判断により，適宜，手動で

リマインダメールを送信してください． 

 
注：ＥＭシステムの履歴日時は米国標準時刻 

 
  

査読者への自動リマインダメールの送信

担当編集委員より，査読打診

初回論文の査読

査読打診
リマインダメール

自動リマインダメールの送信

査読期間40日間

9日後

30日後 40日後 50日後

修正論文の査読

自動リマインダメールの送信

査読期間20日間

30日後 40日後 50日後20日後

査読
開始

査読
開始
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２ リマインダメールのフォーム例   

メールテンプレート名：13-02.査読報告督促(期限前)/Reviewer Reminder-Before DueDate 
(Japanese Part)------------ 
%FIRST_NAME% %LAST_NAME% 様 
 
平素より %JOURNALFULLTITLE% の編集にご協力いただき、ありがとうございます。 
このたび下記の投稿に関しまして、査読の期限が迫っておりますのでご連絡いたします。 
ご多用中のところ恐縮ですが、査読結果をご報告くださいますようお願いいたします。 
 
** 投稿詳細 *************** 
論文番号  ： %MS_NUMBER% 
標題      ： %ARTICLE_TITLE% 
査読期限日： %REVIEW_DUE_DATE% 
 
以下のリンクをクリックすると、 
投稿原稿 PDFをダウンロードすることができます。 
%VIEW_REVIEWER_PDF% （※） 
************************* 
 
査読票を参照するには下記 URLよりアクセスしてください。 
%REVIEWER_RECOMMENDATION_DEEP_LINK% 
 
※）リンクをクリックしても画面が表示されない場合、メールソフトが自動的にラインマーカーや空白を挿入してしまっている可能性が
あります。 
   メールに記載されている URLをコピーし、ブラウザのアドレスバーに直接入力して画面を表示してください。 
よろしくお願いいたします。 
--- 
%JOURNALFULLTITLE% 
 
(English Part)------------ 
Ref.:  Ms. No. %MS_NUMBER% 
%ARTICLE_TITLE% 
%JOURNALFULLTITLE% 
 
Dear %TITLE% %LAST_NAME%, 
Just as a reminder, your review of manuscript number %MS_NUMBER% is due by %REVIEW_DUE_DATE%. 
I would be grateful if you would submit your review as soon as possible at %JOURNAL_URL%. 
Click on this link to access the Reviewer Recommendation and Comments form: 
%REVIEWER_RECOMMENDATION_DEEP_LINK% 
 
To download the paper now, please click this link: %VIEW_REVIEWER_PDF% * 
Kind regards, 
 
%JOURNALFULLTITLE% 

 

注：%****%の部分には、自動的に情報がはいります． 
 
メールテンプレート名：13-06.編集者リマインダー/Editor Reminder 
%FIRST_NAME% %LAST_NAME% 様 
 
下記投稿について、確認をお願いいたします。 
 
** 投稿詳細 ************** 
論文番号  ： %MS_NUMBER% 
標題      ： %ARTICLE_TITLE% 
投稿者    ： %CORRAUTHOR% 
投稿の詳細を参照するには下記 URLよりアクセスしてください。 
%EDITOR_DEEP_LINK% 
************************* 
よろしくお願いいたします。 
--- 
%JOURNALFULLTITLE% 
 
(English Part)------------ 
Ref.:  Ms. No. %MS_NUMBER% 
%ARTICLE_TITLE% 
%CORRAUTHOR% 
%JOURNALFULLTITLE% 
 
Dear %TITLE% %FIRST_NAME%, 
 
This submission requires your attention. 
Click on this link to access the submission: 
%EDITOR_DEEP_LINK% 
Regards 
%JOURNALFULLTITLE% 
 


