
大會主席及管理員專區操作手冊 

 

管理專區的人員擁有管理投稿及審稿所有事務的權限，如果管理者同時參與管理兩個以

上的會議，那麼系統會讓管理者先選擇要以哪一個會議的管理者身份進入，管理事項大

致分為下列： 

（1） 重要日期的訂定 

什麼時候開始可以投稿？什麼時候投稿截止？何時開始審稿？何時通知錄取與

否？都可以由管理者自由更改，更改後立即生效。 

（2） 職務指派 

指定哪些人是大會的評審委員，選擇完畢後，發信通知請其選擇專長，便於與論

文匹配，執行論文自動分配。 

（3） 察看投稿狀況 

隨時察看投稿狀況，對於投稿者的所有事務都可以幫忙處理，便於調整會議進行 

（4） 稿件分配給評審 

自行決定每篇論文要分給幾個評審，每個評審最多評幾篇，然後自動分配，亦可

手動分配。 

（5） 決定錄取與否 

根據評審結果，依分數排序後，可以立即決定錄取與否，或者再透過評審討論給

予意見後再做決定。 

（6） 送信 

在任何時候都可以利用此一送信系統，先找出合乎條件的人，再寫信件內容，內

容可以帶參數。 

（7） 正式邀請函申請 

由需要者自行線上申請，管理者審核後自動發出。 

 

此專區提供功能如下： 

（一）Position Assignment 職務指派 

在這裡如果大會只單純的採用兩層架構，即大會主席及評審委員兩種身份，則指派

評審委員方式有「Add」一筆一筆資料輸入、 「Import」從檔案一整批匯入、 「Search」

由系統中找尋現有評審然後選擇加入。 

Add：點選後出現如下畫面，輸入評審委員姓氏或他的 EMAIL ，系統會檢查此人是

否已經存在，存在者就不必再填寫資料，系統會表列出來讓您選擇是否加入，

以避免資料重複。 
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Import：如果評審委員人數眾多且已有檔案資料，那麼就可以利用匯入方式，請使用

Microsoft Excel 製作檔案並儲存為 CSV(Comma Separated Value)格式。 

該檔第一行為欄位名稱。我們可以接受的欄位名稱如下： 

LastName, FirstName, MiddleName, Email, CourtesyTitle, JobTitle,  

Organization, Department, Address, City, State, ZipCode, Country,  

Telephone, Facsimile, Specialty. 

Country 欄位請輸入國家代碼，代碼請依下表查詢。 
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Search：也可以在此套系統內尋找曾經當過其他會議評審的評審委員，輸入專長

KEYWORD，如果空白則代表全部搜尋，找到合適者則點選加入評審群。 
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指派完，所看到的畫面是此一會議所有的評審委員，共有以下欄位，其代表意義如

下：每一欄位名稱顏色是藍色者，都可以點選依那一欄位重新排序 

 圖示：點選可以修改評審委員的個人基本資料 

 圖示：點選可以刪除此一評審委員 

Name：評審姓名，點選此一欄位可以看到評審的個人基本資料 

Email：評審 EMAIL，點選此一欄位可以送信給此一評審 

Organization：評審所屬單位 

Country：評審所屬國家 

Category Ack：顯示小圈圈者表示此評審已經針對此一會議勾選過自己的專長，

便於發信通知尚未勾選自己專長的評審盡快處理。 

Review Ack：顯示小圈圈者表示評審已經針對此一會議進來評審專區過，便於發

信通知尚未使用過系統的評審委員盡快處理。 
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如果大會採用多層架構，大會主席可以另外建立多個 TRACK 或者 Special Session，

每個 Special Session 可以擁有自己的主席及管理者，獨立管理自己的 Session，

就如同一個小會議，不但可以自己指派評審，也可以自己執行錄取動作，而大會的

主席還是可以掌控所有的 TRACK 及 SESSION。  

多層架構下若以最高層主席身份進來，在此一功能下，可以先建立 Track Name，然

後指派 Track chair（可以多個），Special Session 還可以分成限制性投稿及非限

制性投稿，如果勾選為 Special Session ，那麼表示採用限制性投稿，是由大會邀

稿，不開放給所有人自行投稿，先由大會收集投稿者資料，幫作者輸入基本投稿資

料然後發信通知他上傳稿件或者也由大會幫他上傳稿件。在管理專區的投稿狀況那

裡可以新增投稿資料，在這裡的論文領域會出現所有的 Special Session Name 選

項，開放投稿的 URL 則看不到 Special Session Name 選項。如果新增一個 Special 

Session Name 沒有勾選為 Special Session，那麼不管是開放的投稿 URL 還是管理

專區內的投稿，在投稿領域選項內都會出現此一新增的 Special Session Name 選

項，供所有人選擇投稿。 
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點選「Insert」可以建立一個 Track 或 Session，填寫完 Track Name，然後指派主

席給他。 

 

如果要修改 Track Name 或增減 Track chair，可以先勾選欲改變的 Track Name，然

後點選「Modify」或「Delete」處理之。 
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（二）Submission Status  

此一功能是提供管理者觀看及處理此一大會所有的投稿論文，對於每一篇論文，管

理者皆可以執行刪除、修改及上傳電子檔案的工作，也可以在任一時候點選「Add a 

Submission」新增論文（進行投稿動作）。 

此區可以看出目前為止此一大會的論文投稿狀況，上面有紀錄總投稿數，可以依照

Track、Category 分類，欄位名稱是藍色字樣者可以點選依其欄位重新排序，每一

篇論文顯示的欄位及其意義如下： 

Mamipulation：有察看、修改投稿資料、上傳論文電子檔案、放棄投稿等四個圖示

便於點選處理。 

如果要修改投稿論文的基本資料，例如調整作者順序、更改聯絡作者、新增作者、

刪減作者，論文抬頭等都在這裡處理，但是如果是更改作者的基本資料，例如：EMAIL

則不應該在此執行，而是點選作者姓名進入後再去修改他的基本資料。 

Author(s)：名字是藍色字樣者是 correspondence author，點選任一論文作者可以

看到作者的基本資料，及點選 Modify 進入修改作者的基本資料。 

Country：correspondence author 所屬國家名稱 

File Status：上傳的論文電子檔案格式、檔案大小、上傳日期，點選可以看到論文

內容。 
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（三）Paper Assignment 

在投稿截止後即可進行稿件分配，如果是多層架構的會議，以最上層主席身份進來

的話，是會看到每一個 track 各有多少篇論文，可以允許將論文由一個 track 移至

另外一個 track 。如果是以 Track Chair 或者只有兩層架構的會議主席身份進來，

就可以直接分配論文，有自動分配與手動分配兩種，也可以先自動分配完後，再手

動去調整，但是在分配通知評審上網評審後就不得再重新自動分配（評審可能已經

開始評分），只可以手動調整（只可以更動尚未評分的部分），調整過後必須記得通

知評審告訴他多了幾篇或者是少了幾篇。 

（1） 自動分配：在執行自動分配前，此大會的評審一定要先選擇專長（大會投稿

領域）。點選「Auto Assign」，系統會詢問每篇論文要分給幾個人評審，每

位評審最多可以分到幾篇論文，設定完即自動完成分配，分配結果可以點選

右上方的「Reviewer-Category relation table」察看分配狀況，他會顯示

每個專長領域有多少個評審勾選，有多少篇論文屬於此一領域；目前為止每

位評審個別分配到幾篇論文。如果還不滿意再利用手動分配微調。自動分配

後但尚未通知評審評分，如果對於分配不滿意或者只是在測試的話都可以隨

時點選「Clean」將所有的分配完全清除掉。如果再做論文分配時還有論文

電子檔案未上傳的論文，在其論文 ID 前會多兩個＊號註記，default 是沒有

檔案的論文不做分配，如果大會希望沒有檔案的論文也分配出去的話，請勾

選 Include papers without uploaded files ，管理人員需要特別注意，沒有論文

又需要評審評分是蠻奇怪的，所以在寫信時需要特別提醒。 
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（2） 手動分配：提供方式有二，一是 insert mode（以論文找評審）：一篇論文

要分給哪幾人，一是 manipulation mode（以評審找論文）：選擇哪幾篇論

文分給哪一個評審。 

1. insert mode：在論文分配畫面，左手邊放的是大會的所有投稿論文，每一

篇論文最左手邊的數字代表此篇論文已經分給幾位評審，接著是論文 ID、

論文抬頭，在論文抬頭上點一下在右下角可以看到此篇論文已經分配給哪

幾位評審，如果點兩下則會開啟另外一個視窗出現投稿論文的基本資料。

右手邊是選擇評審委員的地方，依照每篇論文分給幾位評審而顯示幾個評

審位置，每位評審姓名的右手邊數字代表此一評審已經分配到幾篇論文。

執行分配的動作是：游標在欲分配的論文抬頭上點一下，然後在右半部選

出評審，然後點選「＞＞」，隨即分好。 

 

2. manipulation mode： 

 
 

在論文分配畫面，左手邊放的是大會的所有投稿論文，每一篇論文最左手邊的數字

代表此篇論文已經分給幾位評審，接著是論文 ID、論文抬頭，在論文抬頭上點兩

下則會開啟另外一個視窗出現投稿論文的基本資料。右手邊放的是評審委員已經分

配到的論文清單的地方，執行分配的動作是：可以多選論文直接按「＞＞」分配給

評審，也可以在評審的地方多選論文按「＜＜」還回來，解除分配。 

 

（四）Review Status 

在論文評審過程當中，可以點選此一功能觀看整個評審狀況，評審狀況分為（1）

依論文分類（2）依評審姓名分類兩種。 
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（1） 依論文分類：在此表內，可以看到每篇論文各是分配給哪幾位評審，點選每

一欄位名稱，會隨即依那一欄位重新排序。其欄位意義如下： 

1. Paper ID：點選他可以看到此篇論文的基本資料 

2. Paper Title：點選他可以看到此篇論文的基本資料 

3. Author(s)：論文作者，點選他可以看到此一作者的基本資料，藍色字樣者

是聯絡作者 

4. Country：聯絡作者所屬國家 

5. Reviewer：此篇論文的評審姓名，此篇論文分給幾個評審，就會出現幾個

評審姓名，點選他可以看到此位評審的基本資料，如果評審已經對此篇論

文評過分，那麼評審的名字就會由黑色變成紅色。 

6. Recommendation：顯示評審對此篇論文錄取的建議，分數 0～5代表意義 

Definitely reject、reject、reject if necessary、accept if necessary、

accept、Definitely accept，點選他可以看到評審的評分內容 

 

 

 

（2）依評審姓名分類：在此表內會看到總共有幾位評審，每位評審各審幾篇論文，

其清單則顯示在下，被評過分數的論文其論文 ID 會由黑色字變成紅色字。 
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（五）Making Paper Acceptance Decision 

過評審截止日期後，如果有提供評審後的全體討論，即可通知評審開始進行討論，

否則直接進入論文錄取決定，點選此一表列中的每一個欄位都可以依其欄位重新排

序，欄位 Avg. 是此篇論文所有評審分數的平均，如果會議採用加權分數，則會顯

示出分數及加權比重，欄位 Rank 是此篇論文在此一會議內的等第，如果平均分數

一樣時是以論文 ID 來排序，所以此一功能可以一篇一篇選擇 ACCEPT、REJECT，也

可以用分數範圍讓系統一次幫忙設定好，點選「Set By Rank」，輸入某一分數範圍

選擇要設定成錄取還是拒絕等，送出後即設定完畢，最上面會列出目前的錄取統計。 
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（六）Accepted Paper List  

 

此一功能會表列出所有被錄取的論文，可以儲存成 EXCEL 或 HTML 檔，點選每一欄位名

稱可以依其欄位重新排序，每一欄位意義如下： 

1. Upload:，如果管理者要幫忙被錄取者上傳 Camera Ready 的論文檔案（ ）或

Copyright Form（ ）可以點選最左手邊的圖示處理之 

2. Paper ID：點選論文 ID 可以看到投稿論文的基本資料 

3. Paper Title：點選論文抬頭可以看到投稿論文的基本資料 
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4. Presenter：表列出大會當天宣讀此篇論文的代表作者 

5. Final：Camera Ready 論文上傳日期、其檔案大小，點選他可以看到論文內容 

6. Copyright form：Copyright form 上傳日期、其檔案大小，點選他可以看到內容 

7. Article Status：論文錄取狀態 

8. Copyright Form：如果作者已經上傳，管理者也檢查過沒有問題，可以勾選住記 

9. Reg. Fee: 管理者檢查過論文已被錄取的作者如果已經報名繳費，可以在此註記，

系統也可以利用此一欄位送信給論文被錄取但尚未繳費的作者 

10.Format：管理者在檢查過論文格式都符合規定，沒有問題後可以在此註記 

11.Page Count：系統會幫論文自動算出頁數，便於超頁收費 

 

 

（七）Send Mail 

論文投稿、審稿系統提供送信功能給使用此套系統的各種角色，可能會通知的角色

有： 

（1） 送信給 CHAIR 

告知其帳號密碼及如何進入管理專區 

 

（2） 送信給評審 

1. 通知所有評審，請其勾選自己在此一會議中的專長 

2. 通知尚未勾選自己專長的評審儘速處理 

3. 通知評審論文評審開始，告知如何進入評審專區評分 

4. 通知完全沒有進入過評審專區的評審 

5. 通知尚未完成評分的評審盡快處理 

 

（3） 送信給作者 

1. 通知作者已註冊未上傳檔案 

2. 通知論文被錄取（Oral） 

3. 通知論文被錄取（Poster） 

4. 通知論文被錄取（Fast Abstract） 

5. 通知論文被錄取（Conditional Accept） 

6. 通知論文被拒絕（Reject） 

7. 通知論文被錄取而沒有上傳 Camera Ready 檔案 

8. 通知論文被錄取但尚未報名繳費 
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選擇送信對象後，點選「Compose Mail」開始編輯信件內容，信件內容可以由信件

樣本中擷取，選擇 Mail Template，然後點選「Load」，叫出信件加以修改內容及

修改 Subject，如果有需要儲存即按「Save」儲存，或按「Delete」刪除，然後點
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最上方的「Send」送出信件，等到看到送信完成的畫面後才算結束送信。在送信出

去之前最好先測試一下，勾選測試，先挑選幾封送給自己，等實際看過收到的信件

內容，如果有附網址的話也要操作看看，正確無誤後才正式發信出去。為了能讓信

件內容能因人、因會議不同而產生不同的信件內容，所以系統也提供變數的使用，

共有下列幾個變數： 

1. Email：投稿者自己填寫的 Email，拿來當成 Login ID，可用來通知任何人 

2. Password：login password 由系統自動產生，可自行修改，可用來通知任何人 

3. Accepted Papers：被錄取的論文有哪些篇，告知作者 

4. Oral Papers：被錄取為 Oral 的論文有哪些篇，告知作者 

5. Poster Papers：被錄取為 Poster 的論文有哪些篇，告知作者 

6. Fast Abstract Papers：被錄取為 Fast Abstract 的論文有哪些篇，告知作者 

7. Conditional Accepted Papers：被錄取為 Conditional Accepted 的論文有哪

些篇 

8. Rejected Papers：被拒絕的論文有哪些篇，告知作者 

9. Unreviewed Papers：尚未被評分的論文有哪些篇，催審通知時，告知評審 

10.Conference Id：告知收件者 URL 時給的，可以區別是哪一個會議 

 

（八）Important Date 

可由主席或管理者自行更改各種重要日期，以配合會議能夠隨時調整時間順利進行 

 

（1） 投稿起始及截止日期：開始才可以投稿，截止以後，只有管理者可以幫忙投

稿，截止日都是以格林威治時間為準，例如：10/1 日是截止日，指的是 10/1

日 23：59：59 –1200（GMT）,也就是台北時間 10/2 日 19：59 分（23：59：

59 ＋1200 ＋0800））. 開始時間則以台北時間當天的 00：00 為主，例如

10/1 日開始則指的是 10/1 日 00：00。 
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（2） 評審起始及截止日期 

（3） 錄取通知日期 

（4） 定稿截止日期 

（九）Submission Statistics 

投稿論文統計資料，包含投稿國家，各投稿、刪除、錄取、被拒多少篇。 

 

 

（十）Visa Confirmation 

提供要參與會議的作者申請「正式邀請函」，除了基本資料外，還可以由不同國籍

人士根據自己的需求填寫資料，邀請函可要求電子版本或紙本兩種。當作者申請

後，系統會送信通知管理者說有人申請，管理者看到的管理畫面最左手邊會有一個

小紅色字 New ，最右手邊的 Process 是紅色的 No，只要管理者點選任一欄位後紅

色 New 就會消失，表示已經有人看過此一需求，當管理者點選「Send a Electronic 

Copy」按鈕，系統會將此封邀請函寄給申請者，然後 Process 的紅色 No 會變成黑

色 Yes，如果申請者要求紙本的話，就點選「Confirm & Print」列印出紙本蓋章

後郵寄出，只要有點選過處理的兩個按鈕，都會變成已處理，除非申請者再次重新

申請，Pprocess 才又會變回原來紅色的 No。 

所以如果有提供邀請函申請的話，要多一個主席的電子檔簽章，署名可以由大會任

意提供 
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