Инструкция по подаче статьи через систему OJS

Для подачи статьи автору необходимо зарегистрироваться на сайте журнала и последовательно пройти процедуру электронной подачи рукописи.

1. Регистрация и вход в систему
Для подачи статьи автору необходимо иметь учетную запись на сайте журнала.
Если автор ранее не регистрировался в системе, необходимо выбрать «Регистрация» (Register) и заполнить регистрационную форму. При регистрации следует указать достоверные сведения об авторе, включая имя и фамилию, адрес электронной почты, аффилиацию и другие запрашиваемые системой данные.
Если учетная запись уже существует, необходимо выбрать «Войти» (Login) и авторизоваться с использованием имени пользователя и пароля.
После входа в систему необходимо перейти в Личный кабинет (Dashboard).

2. Начало новой подачи
В Личном кабинете необходимо выбрать:
«Новая подача» (New Submission).
На первом этапе автору необходимо:
· выбрать соответствующий раздел журнала (Section) для представляемой статьи; 
· выбрать язык рукописи; 
· подтвердить выполнение требований журнала к подаваемым материалам; 
· подтвердить соблюдение требований публикационной этики, авторских прав и иных условий, предусмотренных редакционной политикой журнала; 
· при необходимости оставить комментарий для редактора. 
Перед продолжением подачи рекомендуется убедиться, что статья полностью соответствует Требованиям к оформлению статей и шаблону журнала.
После заполнения необходимых полей следует нажать «Сохранить и продолжить» (Save and Continue).

3. Загрузка рукописи
На этапе Upload Submission / «Загрузка материала» автор загружает основной файл статьи. Необходимо выбрать соответствующий компонент материала, например: Article Text / Текст статьи, и загрузить подготовленный файл рукописи.
При необходимости отдельно могут быть загружены дополнительные материалы: таблицы, рисунки, приложения, наборы данных и другие файлы, относящиеся к статье.
После загрузки необходимо проверить правильность выбранных файлов и перейти к следующему этапу.

4. Ввод метаданных статьи
На этапе Enter Metadata / «Ввод метаданных» необходимо внимательно заполнить библиографические сведения о статье.
В соответствующие поля вносятся:
· название статьи; 
· аннотация; 
· ключевые слова; 
· сведения об авторах и соавторах; 
· аффилиация каждого автора; 
· адрес электронной почты; 
· ORCID iD 
· сведения об авторе для корреспонденции (Corresponding Author); 
· иные данные, предусмотренные формой журнала. 
Если статья подготовлена несколькими авторами, каждый соавтор должен быть отдельно внесен в систему через функцию добавления участника/соавтора (Add Contributor).
Необходимо проверить правильность:
ФИО → аффилиации → e-mail → ORCID → порядка авторов → автора для корреспонденции.
Сведения в OJS должны соответствовать информации, указанной в окончательной версии статьи.
Особое внимание следует уделять единообразному написанию названий организаций и институциональной аффилиации.

5. Подтверждение подачи
После заполнения всех необходимых сведений и загрузки файлов автор переходит к этапу Confirmation / «Подтверждение».
Перед окончательной отправкой рекомендуется еще раз проверить файл статьи, название, аннотацию, ключевые слова, сведения обо всех авторах и загруженные дополнительные материалы.
После проверки необходимо нажать «Завершить подачу» (Finish Submission).
После подтверждения отправки рукопись поступает в редакцию журнала. Автор получает уведомление системы об успешной подаче материала.
После завершения подачи внесение изменений непосредственно автором может быть ограничено, поэтому все сведения рекомендуется тщательно проверить до окончательного подтверждения подачи.

6. Отслеживание статуса статьи
После подачи автор может отслеживать состояние рукописи через Личный кабинет (Dashboard).
В зависимости от стадии редакционного процесса в системе может отображаться соответствующий этап обработки статьи, включая:
Submission → Review → Copyediting → Production.
При необходимости доработки статьи автор получает уведомление от редакции через OJS и электронную почту, указанную при регистрации.
Исправленная версия статьи загружается через соответствующий раздел текущей подачи. Не следует создавать новую подачу для исправленной версии той же статьи, если редакция не попросила об этом отдельно.

7. Рецензирование и доработка
Все статьи, прошедшие первичную редакционную проверку, направляются на научное рецензирование в соответствии с Политикой рецензирования журнала.
В журнале применяется двойное слепое рецензирование (double-blind peer review) с привлечением не менее двух независимых рецензентов.
В случае получения замечаний автору необходимо:
· ознакомиться с комментариями рецензентов; 
· внести необходимые изменения в рукопись; 
· при необходимости подготовить ответы на замечания; 
· загрузить исправленную версию статьи в OJS в рамках существующей подачи. 
Наличие положительных рецензий не означает автоматического принятия статьи к публикации. Окончательное решение принимается главным редактором и/или редакционной коллегией в соответствии с редакционной политикой журнала.

8. Принятие статьи и подготовка к публикации
После принятия статьи она переходит на этапы редакционной подготовки (Copyediting) и подготовки публикационной версии (Production).
На данных этапах могут осуществляться литературное и техническое редактирование, проверка библиографических данных, подготовка верстки и окончательной версии статьи.
При необходимости редакция направляет автору подготовленную версию для проверки. Автор обязан своевременно проверить материал и сообщить редакции об обнаруженных ошибках.
После завершения редакционной подготовки статья включается в соответствующий выпуск журнала и публикуется на официальном сайте.


OJS жүйесі арқылы мақала жіберу нұсқаулығы

Мақала жіберу үшін автор журнал сайтында тіркеліп, қолжазбаны электронды түрде жіберу рәсімінен кезең-кезеңімен өтуі қажет.

1. Тіркелу және жүйеге кіру
Мақала жіберу үшін автордың журнал сайтында тіркелгісі болуы керек.
Егер автор бұрын жүйеде тіркелмеген болса, «Тіркелу» (Register) батырмасын таңдап, тіркелу формасын толтыру қажет. Тіркелу кезінде автор туралы шынайы мәліметтерді, соның ішінде аты мен тегін, электрондық пошта мекенжайын, аффилиациясын және жүйе сұрайтын басқа да деректерді көрсету керек.
Егер тіркелгі бұрыннан бар болса, «Кіру» (Login) батырмасын таңдап, пайдаланушы аты мен құпия сөзді пайдаланып авторизациядан өту қажет.
Жүйеге кіргеннен кейін Жеке кабинетке (Dashboard) өту керек.

2. Жаңа мақала жіберуді бастау
Жеке кабинетте мынаны таңдау қажет:
«Жаңа мақала жіберу» (New Submission).
Бірінші кезеңде авторға келесілерді орындау қажет:
· ұсынылатын мақала үшін журналдың сәйкес бөлімін (Section) таңдау;
· қолжазба тілін таңдау;
· журналдың ұсынылатын материалдарға қоятын талаптарының орындалуын растау; 
· жарияланым этикасы, авторлық құқық талаптарының және журналдың редакциялық саясатында қарастырылған басқа да шарттардың сақталуын растау;
· қажет болған жағдайда редакторға пікір қалдыру. 
Жіберуді жалғастырмас бұрын мақаланың Мақалаларды ресімдеу талаптарына және журнал үлгісіне толық сәйкес келетініне көз жеткізу ұсынылады.
Қажетті өрістерді толтырғаннан кейін «Сақтау және жалғастыру» (Save and Continue) батырмасын басу керек.

3. Қолжазбаны жүктеп салу
Upload Submission / «Материалды жүктеп салу» кезеңінде автор мақаланың негізгі файлын жүктеп салады. Материалдың сәйкес компонентін, мысалы: Article Text / Мақала мәтінін таңдап, дайындалған қолжазба файлын жүктеп салу қажет.
Қажет болған жағдайда қосымша материалдарды: кестелер, суреттер, қосымшалар, деректер жиынтығы және мақалаға қатысты басқа да файлдарды бөлек жүктеп салуға болады.
Жүктеп салғаннан кейін таңдалған файлдардың дұрыстығын тексеріп, келесі кезеңге өту қажет.

4. Мақаланың метадеректерін енгізу
Enter Metadata / «Метадеректерді енгізу» кезеңінде мақала туралы библиографиялық мәліметтерді мұқият толтыру қажет.
Сәйкес өрістерге мыналар енгізіледі:
· мақала атауы; 
· аннотация; 
· түйінді сөздер; 
· авторлар мен тең авторлар туралы мәліметтер; 
· әрбір автордың аффилиациясы; 
· электрондық пошта мекенжайы; 
· ORCID iD 
· хат-хабар жазысуға жауапты автор туралы мәліметтер (Corresponding Author); 
· журнал формасында қарастырылған басқа да деректер. 
Егер мақаланы бірнеше автор дайындаған болса, әрбір тең автор қатысушыны/тең авторды қосу (Add Contributor) функциясы арқылы жүйеге бөлек енгізілуі тиіс.
Мыналардың дұрыстығын тексеру қажет:
ТАӘ → аффилиация → e-mail → ORCID → авторлар реті → хат-хабар жазысуға жауапты автор.
OJS жүйесіндегі мәліметтер мақаланың соңғы нұсқасында көрсетілген ақпаратқа сәйкес келуі тиіс.
Ұйым атаулары мен институционалдық аффилиацияның біркелкі жазылуына ерекше назар аудару керек.

5. Жіберуді растау
Барлық қажетті мәліметтерді толтырып, файлдарды жүктеп салғаннан кейін автор Confirmation / «Растау» кезеңіне өтеді.
Түпкілікті жібермес бұрын мақала файлын, атауын, аннотациясын, түйінді сөздерін, барлық авторлар туралы мәліметтерді және жүктеп салынған қосымша материалдарды тағы бір рет тексеру ұсынылады.
Тексергеннен кейін «Жіберуді аяқтау» (Finish Submission) батырмасын басу қажет.
Жіберу расталғаннан кейін қолжазба журнал редакциясына түседі. Автор материалдың сәтті жіберілгені туралы жүйеден хабарлама алады.
Жіберу аяқталғаннан кейін автордың тікелей өзгерістер енгізуі шектелуі мүмкін, сондықтан барлық мәліметтерді түпкілікті растамас бұрын мұқият тексеру ұсынылады.

6. Мақала мәртебесін қадағалау
Жібергеннен кейін автор қолжазбаның жай-күйін Жеке кабинет (Dashboard) арқылы қадағалай алады.
Редакциялық процестің кезеңіне байланысты жүйеде мақаланы өңдеудің сәйкес кезеңі көрсетілуі мүмкін, соның ішінде:
Submission → Review → Copyediting → Production.
Мақаланы пысықтау қажет болған жағдайда, автор редакциядан OJS және тіркелу кезінде көрсетілген электрондық пошта арқылы хабарлама алады.
Мақаланың түзетілген нұсқасы ағымдағы жіберілімнің сәйкес бөлімі арқылы жүктеп салынады. Егер редакция бұл туралы арнайы сұрамаса, дәл сол мақаланың түзетілген нұсқасы үшін жаңа жіберілім жасаудың қажеті жоқ.

7. Рецензиялау және пысықтау
Бастапқы редакциялық тексеруден өткен барлық мақалалар журналдың Рецензиялау саясатына сәйкес ғылыми рецензиялауға жіберіледі.
Журналда кемінде екі тәуелсіз рецензенттің қатысуымен екіжақты соқыр рецензиялау (double-blind peer review) қолданылады.
Ескертулер алған жағдайда авторға келесілер қажет:
· рецензенттердің пікірлерімен танысу; 
· қолжазбаға қажетті өзгерістер енгізу; 
· қажет болған жағдайда ескертулерге жауап дайындау;
· мақаланың түзетілген нұсқасын қолданыстағы жіберілім аясында OJS жүйесіне жүктеп салу. 
Оң рецензиялардың болуы мақаланың жариялауға автоматты түрде қабылданатынын білдірмейді. Түпкілікті шешімді журналдың редакциялық саясатына сәйкес бас редактор және/немесе редакциялық алқа қабылдайды.

8. Мақаланы қабылдау және жариялауға дайындау
Мақала қабылданғаннан кейін ол редакциялық дайындау (Copyediting) және жарияланымдық нұсқаны дайындау (Production) кезеңдеріне өтеді.
Бұл кезеңдерде әдеби және техникалық редакциялау, библиографиялық деректерді тексеру, мақаланың беттелуі мен соңғы нұсқасын дайындау жүзеге асырылуы мүмкін.
Қажет болған жағдайда редакция авторға тексеру үшін дайындалған нұсқаны жібереді. Автор материалды уақтылы тексеріп, табылған қателер туралы редакцияға хабарлауға міндетті.
Редакциялық дайындық аяқталғаннан кейін мақала журналдың сәйкес шығарылымына енгізіліп, ресми сайтта жарияланады.

Instructions for Submitting an Article via OJS

To submit an article, the author must register on the journal website and complete the electronic manuscript submission procedure step by step.

1. Registration and Login
To submit an article, the author must have an account on the journal website.
If the author has not previously registered in the system, select “Register” and complete the registration form. During registration, accurate author information should be provided, including first and last name, email address, affiliation, and other information requested by the system.
If an account already exists, select “Login” and sign in using the username and password.
After logging in, go to the Dashboard.

2. Starting a New Submission
In the Dashboard, select:
“New Submission”.
At the first stage, the author must:
· select the appropriate journal Section for the submitted article; 
· select the manuscript language; 
· confirm compliance with the journal’s submission requirements; 
· confirm compliance with publication ethics, copyright requirements, and other conditions stipulated by the journal’s editorial policy; 
· leave a comment for the editor, if necessary. 
Before proceeding with the submission, it is recommended to make sure that the article fully complies with the journal’s Article Formatting Requirements and template.
After completing the required fields, click “Save and Continue”.

3. Uploading the Manuscript
At the Upload Submission stage, the author uploads the main article file. Select the appropriate submission component, for example, Article Text, and upload the prepared manuscript file.
If necessary, supplementary materials may be uploaded separately, including tables, figures, appendices, datasets, and other files related to the article.
After uploading, check that the correct files have been selected and proceed to the next stage.

4. Entering Article Metadata
At the Enter Metadata stage, carefully complete the bibliographic information about the article.
Enter the following information in the relevant fields:
· article title; 
· abstract; 
· keywords; 
· information about the author(s) and co-author(s); 
· affiliation of each author; 
· email address; 
· ORCID iD; 
· information about the Corresponding Author; 
· other information required by the journal submission form. 
If the article has multiple authors, each co-author must be entered separately in the system using the Add Contributor function.
Check the accuracy of the following information:
Full name → affiliation → e-mail → ORCID → author order → Corresponding Author.
The information entered in OJS must correspond to the information provided in the final version of the article.
Particular attention should be paid to consistent spelling of organization names and institutional affiliations.

5. Confirming the Submission
After all required information has been entered and the files have been uploaded, the author proceeds to the Confirmation stage.
Before final submission, it is recommended to check once again the article file, title, abstract, keywords, information about all authors, and any uploaded supplementary materials.
After checking the information, click “Finish Submission”.
Once the submission is confirmed, the manuscript is sent to the journal’s editorial office. The author receives a system notification confirming successful submission.
After the submission has been completed, the author’s ability to make changes directly may be restricted; therefore, all information should be carefully checked before final confirmation.

6. Tracking the Article Status
After submission, the author can track the status of the manuscript through the Dashboard.
Depending on the stage of the editorial process, the system may display the relevant article processing stage, including:
Submission → Review → Copyediting → Production.
If revisions are required, the author receives a notification from the editorial office through OJS and via the email address provided during registration.
The revised version of the article must be uploaded through the relevant section of the existing submission. Do not create a new submission for a revised version of the same article unless specifically requested by the editorial office.

7. Peer Review and Revision
All articles that pass the initial editorial screening are sent for scientific peer review in accordance with the journal’s Peer Review Policy.
The journal applies double-blind peer review involving at least two independent reviewers.
If reviewer comments are received, the author must:
· review the reviewers’ comments; 
· make the necessary revisions to the manuscript; 
· prepare responses to the comments, if necessary; 
· upload the revised version of the article to OJS within the existing submission. 
Positive peer reviews do not automatically guarantee acceptance for publication. The final decision is made by the Editor-in-Chief and/or the Editorial Board in accordance with the journal’s editorial policy.

8. Article Acceptance and Preparation for Publication
After acceptance, the article proceeds to the Copyediting and Production stages.
At these stages, language and technical editing, verification of bibliographic information, typesetting, and preparation of the final version of the article may be carried out.
If necessary, the editorial office sends the prepared version to the author for review. The author must check the material in a timely manner and inform the editorial office of any errors found.
After the editorial preparation is completed, the article is included in the relevant issue of the journal and published on the official website.


