《蚌埠学院学报》编辑部岗位职责

一、总则

1.《蚌埠学院学报》是由蚌埠学院主办，以反映本院科研和教学成果为主的学术理论刊物，是开展国内外学术交流的重要园地。

    2.学报编辑工作要坚持“质量第一”原则，按照国家有关期刊质量要求和评估标准，全面保证学报的政治方向、学术水平和编辑出版质量。

    3.学报编辑出版工作应履行办刊宗旨，建立健全征稿、审稿、保密、编辑人员岗位责任、稿件处理、财务、稿酬和档案等各项制度，并制定年度工作计划，实行科学化管理。

    4.编辑部人员应热心学报编辑工作，爱岗敬业，遵纪守法，树立良好的职业道德；努力学习，勤奋工作，刻苦钻研业务，不断提高政治思想水平、业务能力和工作质量。

二、编辑部主任职责

1.全面主持编辑部工作。

    2.负责组织制定学报编辑部工作规程及有关条例并督促实施。

3.根据国内外科学研究的新动向、新趋势和本院的学科优势，提出学报发展的目标，主持制定年度编辑出版计划，研究决定本刊的栏目和内容。

    4.负责做好组稿、选稿、审稿、定稿、校对、出版、发行的各项工作。

5.抓好重点作者、重点选题、重点栏目，不断提高学报质量，扩大学报在国内外的学术影响。

6.定期召开编辑部办公会议，总结布置工作，检查岗位职责履行情况，科学民主决策，协调各方关系；组织撰写年度工作总结。

7.增收节支，严格执行财务制度，为学报可持续发展创造条件。

    8.及时向编委会主任、副主任及编委会汇报国家新闻出版管理部门有关期刊的政策导向，供编委会主任及编委会决策。

    9.加强与全国、全省高校学报研究会等学术研究团体的联系；注意省内外高校学报的发展动向并向编委会主任及编委会提出改进学报工作的参考性意见。
10.做好学院交办的其他行政和业务工作。

三、执行编辑职责

  1.对稿件进行初审筛选，对有争议的稿件，及时提交主编商议处理。

2.遵守“保密、公平、公正”的原则开展送审工作，加强与审稿专家的联系，及时反馈有关信息。以审稿专家意见为基础，结合本学报的编辑规范要求，填写审稿意见书和收稿通知书等。
3.合理设置每期的栏目和目次，版面安排努力符合编辑美学要求。
4.负责排版工作，做好“三校”工作。

5.做好原稿及审稿单的整理归档工作，做好审稿费、编辑费、校对费、稿酬等的造表工作。
6.完成与本期学报编辑、出版有关的其他工作。

四、责任编辑职责

1.做好文稿的技术加工和语言文字加工工作；按照国家编辑标准和规定进行必要的文字加工润色、删节，对数据、图表逐一核对，特别是摘要的修改和关键词的选取；编辑中图分类号、文献标识码和文章编号。

2.以本院学报规范为标准，编辑稿件电子文本。

3.做好“三校”工作，校对务必认真、负责，应逐字逐句通读，力争消灭错误，校对差错率应控制在国家允许的范围内。
    4.加强自身的业务学习，提高编辑水平、外语水平、计算机操作能力，拓展相关专业知识。
    5.积极撰写编辑学方面的论文，对理论和实践加以研究和总结，更好地指导编辑工作。

6.完成编辑部交办的其他工作。

五、编务人员职责

1.负责来稿的登记（检查项目齐全），编制审稿单。

2.负责每期学报的验收、入库及印刷费转账工作。

3.负责及时向上级出版管理部门报送每期样刊、出版统计报表，按时向有关期刊数据库报送每期学报的数据资料。

    4.负责期刊的发行和作者样刊的寄送工作。

    5.负责原稿及审稿单的归档和编辑部其他档案工作。
6.负责每期学报审稿费、版面费、广告费等费用的收取；负责审稿费、编辑校对费、发行费、稿酬等的造表发放、邮寄。

    7.完成编辑部交办的其他工作。
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