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1. 帳號建立 

（1） 未使用過此套系統者，必須先建立帳號，請點擊 “Register” 進行註冊，填寫個

人基本資料，系統即會寄送註冊完成通知及密碼。如果註冊的 E-mail 已存在

此套系統，系統會顯示 E-mail 帳號已註冊過，請直接點選進入，於密碼處留白，

點選 Enter，系統即會將密碼送至 E-mail 信箱。 
（2） 使用過此套系統，請直接輸入 E-mail 及密碼；索取密碼，於密碼處留白，點選

Enter，系統即會將密碼送至 E-mail 信箱。 
（3） 投稿時間若截止，大會 Login 位置 “Register” 按鈕就會消失，不允許註冊。 

 

大會 Banner/Logo 

建立帳號/Register 
 
 
進入系統： 
1.輸入 E-mail 及
密碼。 
2.索取密碼：密碼

留白，點選 Enter。 
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在您註冊後，系統

若 偵 測 到 此

E-mail 已註冊，系

統會請您直接進

入(here)；如果您

的個人資料有異

動可自行修改。 

 

帳號建立完成後

的畫面。 
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投稿截止日期前

的畫面。 

 

投稿截止日期後

的畫面。 
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索取密碼: 
輸入註冊時登錄

的 E-mail，系統會

將密碼寄送至您

的信箱。 

 

如 果 輸 入 的

E-mail 不存在，會

顯示尚未註冊，需

先註冊。 
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2. 投稿 

（1） 要先註冊取得帳號及密碼，已註冊或使用過本系統者，不需重複註冊。 
（2） Login 成功後，使用大會的專屬網址與用 ISAS 的投稿網址，看到的投稿畫面

不同。 
（3） 點擊 “Submit Paper” 。  

a. 系統會將 Login 者當成是第一作者，如果不是，請直接輸入第一作者的

E-mail，再依序填入所有作者的 E-mail。 
b. 點選一位作者當 Correspondence author。 
c. 論文資料填寫完畢送出後，若系統發現這些作者資料不存在，會跳出視

窗，讓您填寫作者基本資料的欄位（姓名、單位、E-mail 等）。 
d. 送出後即完成投稿動作。 
e. 在投稿日截止之前，隨時可進入系統修改個人資料或論文資料。 

 

以會議提供的專

屬網址 Login，只

會看到大會的投

稿資訊。 
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以 ISAS 會議投審

稿系統網址

Login，則會顯示

曾在此系統投稿

過的其他會議記

錄。 

 

點選 Submit Paper 
後，進入投稿頁

面，依序填入所有

作者 E-mail，系統

Default 值登入者

為 First Author。 
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若登入者

（Correspondence 
author）非第一作

者，請自行修改。 

 

所有作者輸入完

成後按【Submit】 
此時，若作者群中

有未曾在本系統

註冊者，系統會跳

出「類似」的表列

供選擇。 

若上列選項中無

符合資料者，需逐

筆 為 作 者 群 註

冊。（可請作者群

先行註冊） 
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論文資料填寫完

畢後按”Return”。 

 

投稿成功後所看

到的畫面如右，投

稿截止日前，可隨

時 修 改 任 何 資

料，包含論文重新

上傳、修改論文相

關資料及撤稿。 
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3. 邀請評審委員 

（1）加入評審群預定人選名單，方法有下列幾種： 
a. Add：一筆一筆加。 
b. Import ：匯入方式。 
c. Search by specialty：選擇資料庫內擁有某些專長的人。 
d. Search by conference：選取某一 conference 的所有評審。 

（2）送信邀請評審委員，詢問是否接受邀請。 
（3）如果評審接受邀請，評審需勾選他們的專長。 
（4）未接受邀請之評審即可將之刪除。 
（5）可隨時在未分配論文前新增或刪除評審名單。 

評審群的資料可

以來自資料庫，也

可以一個一個新

增，或從檔案匯

入。 
 
可以隨時修改、刪

除評審群資料，但

在分配論文給評

審後就無法直接

刪除。 
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送信系統： 

1. 選擇“send 
E-mail to 
reviewers”進入

編輯信件 
2. Load - Mail 

template：視需

要修改後送出。 
3. Mail Template： 

寄送之信件點

選”save”；Mail 
Template，可視

大會需求自行

刪除/Delete。 
4. “Send test mail 

to”：可預先檢

視發信的內容。 

 

評審收到邀請信： 
點擊信中連結網

址，看到的資料如

右圖，如果評審願

意接受邀請，需勾

選專長領域及修

改個人資料，完成

後送出/Submit。 
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受邀評審未回覆： 
選擇”Send E-mail 
to reviewers who 
have not chosen 
review category”， 
再次發信給尚未

接 受 邀 請 的 評

審，詢問是否接受

邀請。（已經接受

邀請的評審不會

再收到信件）  

受邀評審回覆狀

況： 
管理者從兩個欄

位可以看出： 
1. Category Ack 
如顯示「o」，表

示評審已接受

邀請並已勾選

專長。 
2. Review Ack  
如顯示「o」，則

表示評審曾經

點擊網址進入

系統。 

未接受邀請之評

審者可以直接刪

除。 
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4. 論文分配評審 

（1） 管理者可逐篇分配論文給評審，也可以由系統自動分配，指定每篇論文要分

給幾位評審，每位評審最多可以分到幾篇。自動分配完成後，再根據分配結

果進行微調。 
（2） 設定評審期間，評審只可在大會設定的期間內執行評分作業。 
（3） 管理者利用「送信系統」發信邀請評審，信函內包含論文之篇數、評審規則

及評審截止日。 
（4） 管理者可隨時檢視評審狀態，於審稿截止日前，視需要發信給尚未完成評分

之評審。 

論文分配 

1. 點 擊 ”Auto 
Assign” 自 動 分

配，根據論文選擇

的領域及評審選

擇 的 專 長 來 分

配。可以設定每篇

論文至少要幾個

人評審，一個評審

最多不能超過幾

篇。 

2. 如果想要將之

前的分配完全清

除 ， 可 以 點

擊 ”Clean”，但必

須確認是在未通

知評審前。 
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檢視論文分配： 

點擊”insert mode” 
選擇論文，然後選

擇評審姓名，分配

之。評審人數可由

大會設定。 

1. 論文名稱左邊

的數字(x)，表示已

分配之評審人數。 

2. 評審右邊的數

字(x)，表示此評審

已分配的論文篇

數。 

 

手動分配論文： 

1. 點擊 
“manipulation mode” 

，以評審為主，然

後挑選出論文分

配給評審。 

2. 點擊論文分配

右上角的 
“Reviewer-Category 
relation table” 
可以看出論文分

配的情形，如下

表。 
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Reviewer Category 
與 Paper Category
的數字，可供微調

的參考。 

 

Review Status (by 
paper, by reviewer) 
可以檢視每篇論

文的評審及每一

個評審分配到的

論文。 
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通知評審審閱論

文： 
選擇 “sending 

E-mail to reviewers 
with assigned paper” 
 

 

信件內容裡面帶

的變數，不要去更

動他。如： 
$(UNREVIEWED
_PAPERS) 會 自

動帶出分配的論

文。 

“Send test mail to”
預先檢視發信的

內容。 
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5. 評審評分  

（1） 重要日期(Important Date)內的評審時間開始後，評審委員點擊信件中的網址

進入系統，方可看得到自己所分配到的論文清單。 
（2） 評審時間截止後，將呈現無法評審狀態（無法再編輯），只能察看評審過的資

料。 
 

1. 評審登入後，會

看到自己分配

到的論文； 
2. 點擊 Manuscript
可以看到論文

內容； 
3. 點擊 “Grade 

Sheet”，即會跳

出評分表； 
4. 評分完成儲存

後，會呈現 Yes,
表示已審過； 

5. 在評審截止日

前，都還可以修

改評分表。 
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Grade Sheet 範例 

 

評 審 可 以 檢 視

（Reviewed）論文

是否已經完成評

分。 
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6. 論文管理 

（1） 管理者可以審視評審的進行；以評審排序或以論文排序，顯示紅字者表示已

評分。 
（2） 審稿日期快截止時，送信通知尚未完成評分的評審，通知未審之論文。 

1. 查 看 評 審 狀

況，可以依論文

或評審排序。 
2. 當評審已經評

分完畢，評審的

姓名會顯示紅

色。 
3. 點擊「評審名

字」可以看到評

審的個人詳細

資料。 
4. 點擊 

“Recommendation” 

會看到詳細的

分數表。 
5. 點擊 ”ALL”可以

查看此篇論文

所有的評分。 
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依 評 審 排 序 (by 
reviewer)，顯示出

評審姓名，後面的

數字 (x)代表論文

分配的篇數。 

Paper ID #0000 紅

色表示已完成評

分。 

 

評審截止日前通

知： 
發信通知尚未完

成評分的評審，提

醒尚有未審之論

文。 
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未完成評分的論

文變數 
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7. 論文錄取作業流程 

（1） 由高管理者執行論文錄取作業。 
（2） 將論文依照 RANK 排序。 
（3） 輸入 RANK 數值，以數值範圍設定 ACCEPT 及 REJECT，再視需要進行個別

微調。 
（4） 論文錄取名單確定後，統一發信通知作者。 
（5） 發送通知信給論文被接受之作者，需說明後續作業，如期限內上傳完稿及

Copyright Form。 
（6） 檢視論文資料。 
（7） 下載 Accepted Paper List，。 
（8） 下載定稿論文及 Copyright Form。 
（9） Data Query：匯出資料下載區。 

 

論 文 評 審 結 束

後，最高管理者可

以檢視所有論文

的評審結果，並執

行論文錄取與否

的設定。 
 
自動設定： 
點選“Set by Rank”
如下圖。 
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設定錄取範圍的

數值。以數值範圍

設定 ACCEPT 及

REJECT，再進行個

別微調 

 

 

 

 

 

 

發送論文錄取之

通知信。 
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通知論文被接受

之信件內容範例。 

“Send test mail to”
預先檢視發信的

內容。 

接受論文內容”變
數”。 

 

通知論文被拒絕

之信件內容範例。 

論文被拒絕內容”
變數”。  
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Page Count: 
自動計算論文頁

數(PDF) 
Reg. Fee: 
同時申請註冊系

統者，可將繳費記

錄帶入。 

 

 

 

 

下載錄取論文： 
可以儲存 CSV
檔、HTML 檔，如

下表。 
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錄取論文清單 

 

匯出資料下載區 

下載接受論文的

相關資料。 
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8. 其他功能 

（1） 調整重要日期。 
（2） 檢視會議投審作業狀況。 
（3） 發信系統。 

調整重要日期: 
日期有異動時，最

高管理者可進入

Important Date 修

改之。 
 Sumission Date: 

作者可上傳論

文期間。 
 Review Date: 

審稿者可以進

入系統審稿的

期間。 
 Accepted 

Notification: 作
者可開始上傳

Final paper (作
者同時可以看

到論文評分)。 
 Camera-ready 

Deadling: 作者

上傳 Final paper
期限。 
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檢視會議投審作

業狀況： 

檢視投稿狀態，可

依 Track 或 
Category 排序。 

若有定義論文競

賽 (Best Paper 
Competition)，則會

顯示出多少篇論

文要參與。 

 

投稿論文統計資

料。 
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論文撤稿清單 
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發信系統 
(Send Mail)： 
點選欲發信之對

象後，會顯示收信

者資料，可取消勾

選不需發送者。 

 

論文接受通知信

範例 
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