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责任编辑制度

编辑工作是学报制作的主体，为完善学报编辑工作环节，保证学报按工作流程有序制作，不断提高学报质量，学报实行责任编辑制度，并制定责任编辑的规范。

一、组稿

组稿是获取稿件的主要途径，是建立和发展作者群的有效做法，是保证学报质量的重要环节。组稿应着意突出学科特色、信息特色、地方特色和学术性、应用性，突出高等职业教育的特点。

了解作者在研课题情况，了解学科前沿研究动态，制定选题计划，组织好固定栏目下的每期稿件。定期向校内及兄弟院校、科研单位的知名学者、专家特约高水平的稿件。

二、登记
    接收来稿时应首先检查其是否符合本刊要求，接收后应详细准确登记文章标题、作者姓名、工作单位、通讯地址、联系方式、收稿日期及字数。一般应在接稿后7天内将稿件送给责任编辑。

三、审稿

审稿即对稿件整体的把握并作出准确的评判，它是编辑工作的中心环节。严格把好“政治关”、“学术关”、“文字关”，对观点新、信息新、角度新、资料新、方法新等具有新意的，并对现实问题有深入研究并具有开拓性、探索性和导向性的文章，应优先考虑采用。

本刊实行“五审制”：责任编辑初审、专家二审、责任编辑三审、副主编四审、主编终审。责任编辑初审后填好初审表，能送审的由责任编辑负责给专家评审。专家评审必须写出对稿件的具体评价意见。修改稿由责任编辑和副主编复审，最后由主编终审。责任编辑、副主编和主编必须在审稿单上写出对稿件的处理意见，并分别签字，以示负责。

专家审稿周期一般为20天左右。责编将专家审稿意见和编辑部意见汇总填写审稿通知书，及时通知作者修改，并及时复审修改稿。

四、编稿

编稿是编辑“六艺”中的一艺，也是责任编辑的基本工作，最能体现编辑劳动的创造性。一般包括内容编稿和形式编稿两个方面。

内容编稿：责任编辑必须在不改变原稿观点、面貌和风格的前提下，凭借自己的知识优势和职业所特有的观察视觉，对原稿内容，包括观点、立意、文字表述、逻辑结构等进行加工润色，做到改错删芜，全其观点，美其风格。

形式编稿：责任编辑必须严格按照本刊编排规范进行编务加工，对决定刊发的每一篇稿件的文字、标点符号、数字使用、名称使用、法定计量和编排技术等，都必须按国际标准、国家标准和本刊编排规范进行统一。

五、汇稿

汇稿是对拟刊用的稿件从内容、质量和篇幅上进行总体把握的重要一环。汇稿时应对当期拟发稿件的作者、字数、基本内容以及每篇文章的学术评估（创作背景、选题价值、新意所在、优劣之处等）作统筹考虑，坚持对栏目负责和对整个学报负责的一致性原则，以求得学报更好的社会效果，发挥学报整体效应。

六、发稿

按规定时间发稿排印，认真做好发稿记录。稿件发排后即给作者寄发刊用通知。

七、校稿

校对工作是学报整个制作过程的一个重要环节。经过这一环节后，学报质量将告定型，因此不可掉以轻心。校对是一门专业，一门学问，校对工作需要一定的能力和素质，校对者必须努力使自己具有严谨的态度，精细的作风，超人的耐力，熟练的经验，厚实的文字功夫。

根据本刊实际情况，校对工作由责任编辑完成，作者予以协助。本刊实行“六校制”： 责任编辑初校、责任编辑与作者互校、责任编辑三校、责任编辑交叉互校、副主编五校、主编终校。

坚持“无误排，错字率不超过全刊总字数的1/10000”的学报一级指标要求，不断提高校对质量。

八、统编

统编主要负责编务事宜，须熟悉编排规范，切实起到检查、补漏、统一、协调的作用。统编须按照工作规律和工作进程，妥善安排好校对周期。从发稿至完成排、校、印一般为30天左右。

每期学报出版后，责编须将原稿、稿件登记表、审稿单按目次次序整理、包装、存档。被刊用稿件的原稿和审稿单保存二年，未采用稿件的原稿和审稿单保存一年，期满后统一处理。做好稿费、审稿费、印刷费的报销和发放工作。

九、发行

每期学报出版后，赠寄国家、省、市主要主管部门备案，赠寄有关单位和兄弟院校学报编辑部进行交流。

