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Hakem Atamadan ÖnceHakem atamadan önce hakemin değerlendireceği dosyayı yüklemelisiniz. 

Makalenin sürecinde, “Dosyalar” sekmesine tıklayınız. “Makale Dosyaları” tablosunda Tam metni kontrol ediniz.

Eğer içerisinde kör hakemliği etkileyecek yazar bilgileri yer alıyorsa, dosyayı indirip, içeriğinden yazar bilgilerini temizleyiniz. Ya da dosyayı yazara gönderip, düzeltme isteyebilirsiniz.

İçeriğinden yazar bilgileri çıkarılmış dosyayı, “Düzeltilmiş versiyonu yükle” butonu ile tam metin dosya alanına yükleyiniz ve hakeme görünürlüğünü açınız.

Hakemler, Dosyalar sekmesinde Makale Dosyaları arasında, görünürlüğü açık dosyaları görebilir. Süreç Dosyalarını göremiyorlar. Dosya görünürlüğünü açmayı unuttuysanız ve hakeminiz daveti 
kabul ettiğinde dosyayı göremediğini iletiyorsa, atanan hakemi iptal ediniz. 

Dosya görünürlüğünü ayarlayıp, hakemi yeniden atayınız. Hakeme yeniden davet maili gönderilecektir. Daveti kabul ederek, görünürlüğünü açtığınız dosyaya ulaşabilir.
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Hakem atamak

Makaleye hakem atayabilmeniz için makalenin durumunun “Editörde” olması 
gerekir. 

Hakem ata seçeneğini göremiyorsanız, işlem sırası sizde olmadığı içindir.

İşlem sırası editörde iken, süreç sayfasında “Hakem ata” seçeneği bulunur.

Editör, makalede alan editörü ya da editör yardımcısı yetkilendirirse, alan 
editörü ve editör yardımcısı da makaleye hakem atayabilir. 
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Makalenin süreç 
sayfasında, alan 
editörü ya da editör 
yardımcısı 
atayabilirsiniz.

Hem editör hem de 
atanan alan editörü ve 
editör yardımcısı 
makaleye hakem 
atayabilir.
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Hakem ata butonuna tıkladığınızda, karşınıza hakem listeleri gelir.
İlgili listeye tıklayıp, hakem arayabilir ve atayabilirsiniz.
Hakemleri; ad, soyad, e-posta ve uzmanlık alanına göre arayabilirsiniz.

Atamak istediğiniz hakemin yanındaki “Ata” butonunu kullanınız.

Derginizdeki kurullarda 
kayıtlı olan kullanıcılardan

Yazarın makale gönderirken 
önerdiği hakemlerden

6



Listeden hakem seçip 
atadığınızda, “Değerlendirme” 
sekmesine yönlenirsiniz. 

Atadığınız hakem sayfanın 
altında gösterilir.

Yanındaki “davet et” butonu ile 
hakeminize davet maili 
gönderebilirsiniz. 

Yanlış hakemi atadığınızı 
düşünüyorsanız, yanındaki “sil” 
butonu ile hakemi davet 
etmeden silebilirsiniz.
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Hakemi atamadan ya da davet etmeden önce değerlendireceği dosyayı yüklemeyi unutmayınız. 

Hem Dosyalar sekmesinden hem de Değerlendirme sekmesinden dosyayı yükleyebilir ve hakeme 
görünürlüğünü açabilirsiniz. Hakemler sadece görünürlüğü açılmış makale dosyalarını görebilir.
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Atadığınız hakemin yanındaki “davet et” butonuna tıklayıp, 
hakeminize mail gönderebilirsiniz. 

Davet et butonuna tıkladığınızda karşınıza bir davet penceresi 
açılır. 
Hakeme göndereceğiniz maili, parametreleri kullanarak 
düzenleyebilirsiniz.

Açılan bu pencerede, editörlerimizin dosyayı kontrol etmesi ve form 
seçmesi için dosya ve form seçenekleri yer almaktadır.

Seçtiğiniz form ve dosya, mail içerisinde hakeme gönderilmez. 
Hakeminiz sadece gönderdiğiniz maili alır.

Daveti kabul ederse dosya ve formu görecektir.

Dosyayı kontrol ediniz

Formu kontrol ediniz

Konu başlığını ve mail içeriğini 
değiştirebilirsiniz
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Süre 
uzatmak/değiştirmek 

için

Davet ettiğiniz, iptal ettiğiniz 
hakemlikler, daveti kabul ya da ret 
eden hakemler ve tamamlanan 
değerlendirmeler, “Değerlendirme” 
sekmesindeki hakem tablosunda 
gösterilir.

Silinen hakemler tablodan kaldırılır.

Hakem tablosunda; hangi hakemin 
hangi dosyayı değerlendirdiğini 
görebilirsiniz.

Formu doldurup gönderdiyse, “cevabı 
gör” seçeneği ile formu 
görüntüleyebilirsiniz.

Hakemin süresi geçtiyse süresini uzatıp, değerlendirmeye devam etmesini 
sağlayabilirsiniz. 
Süre uzattığınızda hakeme mail gönderiliyor.



Hakemin makaleyi yeniden değerlendirmesini ya da revizyon sonrası değişiklikleri 
görmesini istiyorsanız, yeniden atayabilirsiniz.

Davet ettiğiniz hakeme yanlış formu gönderdiğinizi farkettiyseniz, hakem daveti kabul 
etmeden önce formu değiştirebilirsiniz.

Davet kabul edildi ise hakem formu görebilir. Bu sırada formu değiştiremiyorsunuz.

Daveti kabul ederse, süreç sayfasındaki dosya ve formu görür.

Daveti reddederse, gerekçe girmesi istenir. Girdiği gerekçeyi hakem tablosunda 
görebilirsiniz.
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Formu değiştirebilirsiniz

Makaleyi tekrar görmek isteyen hakemi yeniden 
atamalısınız.



Hakem Paneli
Değerlendirme Formu
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Hakemi davet ettiğinizde, standart ya da üzerinde düzenleme yaptığınız bir 
davet maili alır.

Standart davet mailinde, makalenin öz bilgisine, süreç linkine ve daveti 
cevaplama süresine yer vermekteyiz.

Daveti alan hakem, süreç linkine tıklayarak makale sürecine ulaşır. 

Davet hangi e-posta adresine geldi ise, ilgili e-posta adresi ile DergiPark’a 
giriş yapmalıdır.

Farklı hesabından giriş yaptığında, “yetkiniz yok” uyarısı alır. 

Bununla ilgili uyarıyı, davet mailinde hakeme gösteriyoruz.
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Hakem, DergiPark hesabına giriş yaptığında, “Dergilerim” menüsünü 
görecektir. Bu sayfada görev aldığı dergileri görür. 

Hakem rolüne tıklayıp, hakem paneline geçebilir.

Ya da kendisine gönderilen davet mailindeki linke tıklayarak 
doğrudan makale sürecine geçebilir.

Hakem, DergiPark’a giriş yaptığında panelinde görev aldığı dergiyi göremiyorsa ya da davet mailindeki 
linke tıkladığında “yetkiniz yok” uyarısı alıyor ise birden fazla hesabı olduğu için karışıklık yaşıyordur.

Farklı hesabı açıkken sürece ulaşmak istediğinde, sürecin gizliliği sebebiyle sayfayı açamayacaktır. 
Sürece sadece atanan hesaplar ulaşabilir.
 
Hangi e-posta adresine mail geldi ise, ilgili e-posta adresi ile DergiPark’a giriş yaparak, dergiye ve 
makale sürecine ulaşabilir.

Panelinde dergiyi göremediğini bildiren hakemlerinize, atadığınız e-posta adresini söyleyiniz ve hangi 
hesabı ile giriş yaptığını teyit ediniz.
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Hakem, atandığı hesabı ile giriş yaptığında ya da linke tıkladığında doğrudan sürece ulaşır.

Hakem paneline geçildiğinde, dergideki hakem işlemleri için makale durumları gösterilir.

Yeni gönderilen makale, süresi geçen, değerlendirmeyi kabul ettiği ve değerlendirmesini 
tamamladığı makaleler bu sayfada gösterilir.

Durumların üzerine tıklayıp, makale bilgilerini görüntüleyebilir. Detaylı bilgi görmek için 
makalenin “Göster” butonuna tıklamalıdır.
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Maildeki süreç linkine tıkladığında ya da panelindeki makalenin “Göster” butonuna tıkladığında, karşısına makalenin süreç ekranı açılır. 
Davet edildiği makalenin süreç sayfasında, değerlendirmeyi kabul et ve reddet butonları yer alır.

Değerlendirme için kabul ya da ret işaretlemeden önce makale üst verisini görüntüleyebilir. Atanan editörler ile mesajlaşabilir.

Makale dosyasına ulaşmak için değerlendirmeyi kabul etmelidir. Böylece Dosyalar sekmesi açılacaktır. Hem dosyayı indirebilir hem de kendi 
değerlendirmesini yükleyebilir.

Değerlendirmeyi reddederse, bir gerekçe girmesi istenir.

Hakemin işaretleyeceği her iki karar için editörlük mail alır.
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Hakem, “Değerlendirmeyi reddet” seçeneğine tıkladığında, karşısına reddetme gerekçesini yazacağı bir 
metin kutusu açılır. 

Ret gerekçesini girerek, değerlendirmeyi reddedebilir. Girdiği gerekçe, hakem tablosunda “Nedeni Gör” linki 
ile editörlere gösterilir.
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Daveti kabul ettiğinde, Dosyalar 
sekmesi ve değerlendirme 
formu hakeme açılır.

Dosyalar sekmesinden dosyayı 
indirip, değerlendirebilir.

Değerlendirme sekmesinde, 
çalıştığı dosyayı yükleyebilir ve 
formu doldurarak 
değerlendirmesini gönderebilir.



18

Formda standart olarak yer verdiğimiz; yazara not, editöre not ve öneri alanları yer alır.

Editörlüğün eklediği sorular haricinde, bu alanlar zorunludur ve hakem tüm zorunlu soruları 
doldurduğunda değerlendirmesini gönderebilir.



Formda zorunlu sorulardan en az biri eksik bırakıldı ise hakem değerlendirmeyi gönderemeyecektir.

Bununla ilgili uyarı, hakeme ekranında gösterilir.
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Hakem, atanan editörler ile mesajlaşabilir. Mesajlar ve yüklenilen dosyalar hakkında editörlüğe mail 
gönderilmektedir. 

Editörlüğün yazdığı mesajları da hakem mail olarak alır.
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Hakem, “E-postalar” 
sekmesinden 
kendisine gönderilen 
maili görebilir.



Değerlendirmeyi gönderdiğinde, hakemin ekranı değişir ve hakem paneline 
yönlendirilir. 

Tamamladığı değerlendirmeleri panelinde görebilir.
 

Tamamladığı makalenin sürecine tıkladığında, doldurduğu formu ve yüklediği 
dosyayı sadece görüntüler. Yeni dosya yükleyemez.
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Öneride Bulunmak
Karar İşaretlemek

 



Alan editörünün ve editör yardımcısının karar yetkisi yok ise, öneride bulunabilirler. Yetkiler; Süreç ayarları sayfasından ayarlanır.
Editörde görülen “Karar Ver” seçeneği, karar yetkisi olmayan rollerde görünmez.

Karar ver seçeneği yerine, “Öneride Bulun” seçeneğine tıklayabilirler. Öneride bulunduklarında, sadece editöre mail 
gönderilir. Editör, önerileri görüntüler ve karar yetkisi sadece editörde olduğu için editör karar işaretler.
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Editörün seçenekleri

Alan editörü ve 
Editör Yardımcısının 

seçenekleri



Karar ver seçeneğine tıkladığınızda karşınıza uyarı yazısı çıkarılır. Onayladığınızda işlem geri alınamaz!

Uyarı yazısını onaylamanız halinde makale karar aşamasına geçirilir. Ve durumu “Karar Bekleniyorda” olur.
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Atanan tüm hakemler 
değerlendirmelerini tamamladığında, 
makaleyi yazara gönderiniz. 

Karar sekmesinde “Karar Mektubu” 
oluşturulur. Karar mektubunda:

Alan editörü ile yardımcı editörün 
önerileri, 

Hakemlerin doldurduğu 
değerlendirme formları ve 

Editörün kararına yer verilir.
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Karar sekmesinde yer alan karar 
mektubunda, hakemlerin 
doldurduğu formlar otomatik 
işaretlidir. İşaretli formları, karar 
seçeneği ile birlikte yazara 
gönderebilirsiniz.

Hakemlerin doldurduğu 
değerlendirme formlarından 
yazara göndermek istemediğiniz 
form var ise, karar mektubundan 
çıkarabilirsiniz. 

Yazara yorumunuz ile birlikte 
kararı işaretleyerek, seçtiğiniz 
formlar ile birlikte karar 
mektubunu gönderebilirsiniz.
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Kararınız minör ya da majör revizyon ise, işlem sırası yazara geçecektir. Yazar revizyonu kabul ederek dosyasını yükleyebilir.

Kabul kararı işaretlediğinizde makale yayın sürecine geçer. Kararı geri alabilirsiniz.

Ret kararı işaretlediğinizde, makale reddedildi durumuna geçer. Süreci kapanır. Kararı geri alabilirsiniz.
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Makalede sehven “Karar Ver” seçeneğine tıklandıysa, işlem geri alınamaz! 

Karar aşamasına tıkladığınız makaleye yeniden hakem atayabilmeniz için, makaleyi öncelikle revizyona göndermelisiniz.
Revizyon tamamlandığında, makaleye hakem atayabilirsiniz.
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“Kararı değiştir” seçeneğine 
tıkladığınızda makale, “karar 
bekleniyor” durumuna 
dönecektir.



Yazardan Revizyon İstemek
Yazar Paneli
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Yazardan revizyon istemeden önce dosyaların yazara görünürlüklerini ayarlayınız. Bunun için, “Dosyalar” 
sekmesine geçiniz.

Yazar, “Makale Dosyaları”nın tamamını görür. “Süreç Dosyaları”nda ise yazara görünürlüğü açık olanları görür.
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Dosya ayarını yaptıktan sonra, “Karar ver” seçeneğine tıklayıp, karar 
aşamasına geçtiğinizde, sayfanın altında karar seçeneklerini görebilirsiniz.

Major ya da minör revizyonu işaretleyip, kararı kaydettiğinizde, işlem sırası 
yazara geçer. 

Makalenin durumu, “Revizyon isteği gönderildi” durumunda olur.

Yazar, revizyonu kabul ederse, makalenin 
durumu “Revizyonda” olur.

Revizyonda iken yazar dosya yükleyebilir.

Hakemlerin değerlendirmelerine cevap yazabilir.
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Revizyonda iken yazarın işlem süresi geçtiyse, süresini uzatabilirsiniz.

Ya da revizyonu iptal edebilirsiniz. Revizyonu iptal ettiğinizde, makale editörlüğe geçer.
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Yazar, paneline geçiş yaptığında, gönderdiği makalelerin durumunu görecektir.

Durumların üzerine tıklayarak makale bilgilerini görebilir. Makalelerin yanındaki “Göster” 
butonuna tıklayarak, makale sürecini açabilir.



Karar seçeneklerinde majör ya da minör revizyon seçeneği işaretleyip, kararı kaydettiğinizde, makale “Revizyon İsteği Gönderildi” 
durumuna geçer.

Yazar, revizyonu kabul ederse işlem sırası yazara geçer. Makalenin durumu “Yazarda” olur. 
İşlem sırası yazarda iken, yazar dosyasını yükleyebilir.

Yazar revizyonu reddederse, gerekçe girmesi istenir ve makale editörlüğe döner.
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Yazarın cevap süresi ya da revizyonu yükleme süresi geçtiyse, editörlükten süre uzatma isteyebilir.

Makaleyi geri çekerse, süreç kapanır. Makale, yeniden sürece döndürülemez. Yeniden süreç geçirmesi istenirse, 
yazar tarafından yeniden gönderilmelidir.
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Revizyonu kabul ettiğinde, 
dosya yükleme butonları 
açılır.

Dosyasını yükledikten 
sonra, sağ taraftaki 
“Revizyonu Tamamla” 
seçeneği ile işlemini 
tamamlar.

Revizyonu 
tamamladığında, işlem 
sırası editörlüğe geçer.

1

2



Yayın Süreci
DOI
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Makalede kabul kararı işaretlediğinizde, 
makale “Yayın Süreci”ne geçer.

Yayın sürecinde iken kararı geri 
alabilirsiniz.

Yayın sürecini yönetmesi için yayın 
editörü rolü eklenmiştir. 

Süreçte görev almayan ve derginizde 
yayın editörü olarak kayıtlı olan 
kullanıcıları yayın editörü olarak 
makaleye atayabilirsiniz.

Yayın editörü atandığında, yayın sürecini 
yönetebilir ve süreci tamamlayabilir.

Yayın editörü atamak zorunlu değildir. 
Editör, yayın sürecini yönetebilir.

Karar yetkisi açık ise, alan editörü ve 
editör yardımcısı da yayın sürecini 
yönetebilir.



Yayın sürecine geçirilen makaleye, mizanpaj editörü ya da son okuyucu 
atayabilirsiniz.

Mizanpaj editörü ya da son okuyucu atamak zorunlu değildir ve bir sıralaması 
yoktur.

Makale editörü, mizanpajcının ya da son okuyucunun yaptığı düzenlemeleri 
yapıp, süreci tamamlayabilir. 

Aynı makalede aynı kullanıcı birden fazla rol alamaz! Makalede görev alan 
editör, kendi hesabını makaleye; yayın editörü, mizanpaj editörü ya da son 
okuyucu olarak atayamaz.

Editörün bu işlemleri yapabilmesi için makaleye kendini farklı rollerde 
atamasına gerek yoktur. Editör rolü ile dosya yükleyebilir.

Makaleye mizanpaj editörü ya da son okuyucu atadığınızda, yazar dosya 
yükleyebilir.
Mizanpajcı ve son okuyucu yazar ile dosya alışverişi yapabilir.

40



Yayın sürecindeki makaleye atanan yetkililer ve yazar not ekleyebilir.

Yayın sürecine geçirilen makaleyi, ana sayfanızda, “kabul edilen makaleler” menüsünde göstermek isterseniz, 
sayfanın altındaki “Kabul edilen makaleler olarak dergi ana sayfasında göster” seçeneğine tıklayınız.
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Notunuzu buraya yazabilirsiniz.



DergiPark’ın DOI hizmeti hakkında detaylı bilgi almak için ana sayfamızdaki Hakkında menüsünde, DOI hizmeti seçeneğine tıklayabilirsiniz.

DOI hizmeti için başvuruda bulunduysanız ve hizmetiniz onaylandı ise, makalelere DOI numarası almak için;

● DOI hizmeti edindiğiniz kriteri sağlamalı (TR Dizin, SCI, Scopus’ta dizinlenmek ya da en az iki sayı için DergiPark’ta süreç yönetmek),
● Makale üst verilerini eksiksiz tutmalı (zorunlu dile ve birinci dile göre başlık, anahtar kelime, öz dolu olmalı) ve
● Makaleyi kabul etmiş olmalısınız. 

Böylece DOI alabilirsiniz. 

Makale için DOI isteğinde bulunduktan sonra, isteğiniz CrossRef’e iletilir. Ve 1 saat içerisinde DergiPark’ta geçerli olur. Bu 1 saatlik sürede, ilgili 
makalede isteğin iptal olmaması için güncelleme yapmayınız.

DOI isteğinde bulunduğunuz sırada makalenin üst verisine girilen başlık, anahtar kelime ve öz, CrossRef’e gönderilir.
DOI numarası edindikten sonra makale üst verisinde değişiklik yaparsanız, CrossRef’e gönderdiğiniz kayıt bu değişiklikten etkilenmez. Eski veri ile 
CrossRef’te gösterilmeye devam eder. 

CrossRef’te makale üst verisini güncellemek isterseniz, DergiPark’ta DOI numarasını silip, aynı numara ile yeniden istek gönderiniz. 
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DOI numarası
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DOI butonu

Süreç kriterini sağladıysanız, makalenin süreç sayfasından ya da Makaleler 
sayfasından DOI numarası alabilirsiniz.

DOI numarası için tıkladığınızda, karşınıza standart DOI numarası getiriyoruz. 
Numarayı değiştirebilirsiniz. Ya da standart numaradan devam edebilirsiniz.

DOI numarası istediğinizde, istek CrossRef’e iletilir. Ve 1 saat içerisinde numara 
geçerli hale gelir.



Kabul edilen makale yayın sürecine geçer ve artık DOI numarası alınabilir.

Süreç kriterini sağlayarak DergiPark’tan DOI hizmeti edindiyseniz, DOI numarası almak için makalelerde süreç kriterini 
sağlamaya devam etmelisiniz. Kriteri sağlamadığınızda karşınıza DOI alamadığınızı belirten uyarı yazısı çıkacaktır.
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DOI numarası
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DOI numarası
DOI numarası DergiPark’ta geçerli olduğunda, makaleyi DOI numarası ile arayabilirsiniz. 

Makale yayınlandıysa, DOI numarası, makalenin yayınlandığı sayfada gösterilir. 

DOI numarası geçerli olduğunda sadece üst veriye yerleştiriyoruz. Makalenin dosyasına müdahale etmiyoruz. Makalenin dosyasına DOI numarasını editörlük ekleyip,  
dosyayı sistemimize yükleyebilir.



İyi çalışmalar dileriz

 


