بسمه تعالی

شرح وظايف مدير داخلي مجله روانپزشکی و روانشناسی بالینی ایران
· مدیریت و مسئولیت سایت مجله
· دريافت مقاله‌هاي جديد به همراه چکیده بلند انگلیسی از طريق سايت و بررسی اولیه
· دریافت فیش بانکی سابمیت مقاله از نویسندگان و ارسال مقاله برای شورا
· ارسال نامه عدم پذيرش اولیه و بايگاني مقاله پذيرفته نشده در سايت
· پيگيري فرم تعهدنامه از نویسندگان
· پيگيري داوري الكترونيكي
· تهيه نامه‌هاي اصلاحيه، داوري مجدد و دلايل عدم پذيرش با جمع بندی نظر داوران
· دريافت نظرات اعضاي هيئت تحريريه راجع به مقالات
· دریافت فیش بانکی پذیرش مقاله و ارسال نامه‌هاي پذيرش 
· ارسال مقالات هر شماره برای ناشر همکار بعد از مشخص شدن ترتیب آنها توسط سردبیر
· همکاری با ناشر همکار جهت ویراستاری و آماده​سازی نهایی مقالات جهت انتشار 
· دریافت تأیید مقالات جهت انتشار از نویسندگان
· دریافت فاكتور داراي كد اقتصادي از ناشر و ارسال برای مالی جهت پرداخت حق​الزحمه 
· تمدید قرارداد با ناشر همکار مجله
· نظارت بر انجام امور ایندکسینگ مجله در سایت​های داخلی و بین​المللی
· هماهنگی جلسات
· مکاتبات اداری، پاسخ به ایمیل​ها، تلفن​ها و تهیه گزارش​ها
· پيگيري مستمر زمان اعتبار رتبه علمي- پژوهشي نشريه با هماهنگي معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه، كميسيون نشريات علوم پزشكي كشور و وزارت ارشاد اسلامی
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق
                                                                                                                                            رئیس دانشکده علوم رفتاری و سلامت روان
                                                                                                                                                         انستیتوروانپزشکی تهران
شرح وظايف سردبیر مجله دانشکده علوم رفتاری وسلامت روان
· ارزيابي و گزينش اوليه مقالات 
· تعیین داوران مربوط به هر مقاله و ارسال آن براي داوري نهايي
· دریافت نظر داوران و بررسی آنها در هیأت تحریریه و انتخاب نهایی مقالات
· تعيين و تأیید نهایی مقالات و مطالب هر شماره 
· انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق
