


长江大学期刊社规章制度



                                               岗位职责
期刊社社长岗位职责

1．在期刊管理活动中，坚持四项基本原则，认真执行党和国家有关期刊出版的方针、政策、法规、条例以及标准与规范。
2．主持期刊社的日常工作，组织落实《期刊社工作职责》，贯彻执行分管校长的指示，全面负责期刊社所属期刊的办刊质量。
3．组织制定、修订期刊社工作制度，负责制定期刊社中长期规划、年度工作计划，负责编制年度预算，并组织实施。
4．负责期刊社财务管理工作。
5．负责对外联络和与校内各单位的协调。
6．采取有效措施，加强期刊社编辑队伍建设，有计划地开展编辑业务培训与讨论。
7．指导各编辑部落实各项规章制度。
8．组织开展与编辑出版业务有关的经营项目，扩大办刊经费来源。
9．负责期刊录排管理工作。
10．负责社内职工的考核与奖惩工作。
11．负责期刊社考勤工作。
12．负责期刊社内部安全工作。

期刊社副社长岗位职责

1．在期刊管理活动中，坚持四项基本原则，认真执行党和国家有关期刊出版的方针、政策、法规、条例以及标准与规范。
2．协助社长开展期刊社日常工作，组织落实《期刊社工作职责》，贯彻执行分管校长的指示。
3．指导各编辑部制订年度报道计划，开展组稿工作。
4．指导各刊的编校、出版工作，监控各刊办刊质量。
5．组织制定各刊编排规范、期刊社内部审读规则；组织各刊进行交换审读，提出处理意见。
6．组织期刊社人员的业务培训。
7．指导各刊的征订与发行工作。
8．负责期刊社的科研工作，组织编辑人员开展相关科研活动。
9．负责期刊社党支部工作和工会工作，组织期刊社开展丰富多彩的政治活动与工会活动。
10．指导期刊社办公室工作，监督起草各种以期刊社名义出现的文稿，指导开展档案工作。
11．协助社长工作，完成社长委托的有关工作。
12．建设期刊社网站，通过互联网增进学术交流，扩大各刊影响，促进期刊发行。


主编岗位职责

1．全面领导学报的编辑、出版和发行工作。
2．定期指导召开编辑工作会议，包括定稿会议、业务研究会议。
3．监督检查编辑工作的质量、进度，稿件处理的情况。
4．负责与编委会主任联系，指导召开编委会常务会议和全体会议。
5．负责与上级新闻出版部门的联系和工作洽谈。
6．约请名人稿件，组织策划重大选题。
7．终审每期学报的清样，对学报的政治、学术、出版标准等全面负责。
8．监督编辑部保密工作的执行情况。

副主编岗位职责

1．全面负责学报的编辑、出版和发行工作。
2．收集有关材料，定期召开编辑工作会议，包括定稿会议、业务研究会议以及上级交给的相关任务。
3．定期检查编辑工作的进度、稿件处理、编印质量等情况。
4．负责与上级有关业务部门的联系和工作洽谈，包括各级编辑学会和市、省、国家三级新闻出版管理部门的业务联系。
5．约请名人稿件，组织各栏目选题。
6．终审每期学报的稿件，严把政治、学术、出版标准关。
7．组织和实施编辑计划、方针，在主编委托的情况下实施主编的责任。
8．模范执行和监督、检查编辑部保密工作的执行情况。

执行主编岗位职责

    1．坚持四项基本原则，贯彻执行党的宣传出版方针，执行国家有关期刊出版标准和规范。
    2．坚持办刊宗旨，寻求办刊特色，策划特色栏目。
3．指导各栏目编辑开展组稿活动。
4．审定每期拟刊用的稿件，严把政治、学术、出版标准关。
5．通览已完成三校的稿件，进一步提高编校质量。
6．对编辑进行审、编、校业务指导。
7．与编辑部主任共同筹备召开编委会，向编委会汇报本刊工作，听取他们对本刊工作的意见和建议，不断改进办刊工作。
8．了解国内外有关出版动态和学术动态，与同行保持密切联系，互相交流办刊经验，采取有力措施，扩大本刊的学术影响。


编辑部主任岗位职责

1．坚持四项基本原则，贯彻执行党的宣传出版方针，执行国家有关期刊出版标准和规范。认真执行上级有关决定和指示，及时向期刊社汇报有关情况，做好工作总结。
2．负责编辑部的业务管理工作，组织本刊的审稿、编辑、校对等工作，保证编校质量。
    3．主持编辑部日常工作，对编辑部内部业务工作的有关问题做出决定；提出编辑部基本建设和队伍建设的设想、计划；制定、修订编辑部的工作制度并组织实施；关心群众生活，注意工作方法，努力使编辑部成为一个团结、敬业、高效的工作集体。
    4．及时了解编辑人员的工作进展情况，定期清点现存稿件，检查稿件处理工作。
    5．负责筹备召开编委会，向编委会通报本刊工作，听取他们对本刊工作的意见和建议，充分发挥编委会的学术指导作用。
    6．审查本刊各项稿酬（审稿稿酬、汇编稿酬、原创作品稿酬）发放明细，报主管社长审批。
    7．参加部分稿件的初审、编辑、校对工作。
8．注意信息反馈，收集本刊所发论文的引文频次及在国家、省市和作者单位的获奖情况。
9．了解国内外有关出版动态和学术动态，与同行保持密切联系，互相交流办刊经验，采取有力措施，扩大本刊的学术影响。
10．组织完成期刊社领导交办的其他工作。

编辑岗位职责

    承担所分工栏目的责任编辑工作：
1．加强政治学习，努力学习编辑业务知识和分管栏目学科的专业知识，不断提高编辑水平。
    2．掌握本学科研究进展，收集研究相关学科专业的学术动态和编辑出版信息，联系作者，提出栏目选题组稿计划建议并实施。
3．负责本栏目来稿的登记、稿件一审，送二审，综合评审意见并按要求提出处理意见，请作者在指定时间内完成修改工作。
4．及时地加工稿件，认真执行本刊编排规范，参加校对工作。
5．负责所编稿件相关工作，加强与作者、读者、审稿人之间的联系，及时提供作者通信地址信息，以便邮寄期刊样本和稿酬。
    6．收集、追踪所发稿件的反馈信息，努力提高所编文章的学术影响力及所负责栏目的社会知名度。
    7．负责所使用的计算机管理、上网、检索统计等工作，努力提高期刊编辑部工作的现代化水平。
8．完成期刊社领导和执行主编、编辑部主任交办的其他工作。


编务岗位职责
    
1．负责来稿登记并及时分发给有关编辑一审。
    2．负责编辑部资料分类保管，档案（已发稿件原稿、审稿单、不用稿件）管理以及编委会的会议通知、会议记录工作，领取和保管办公用品。
    3．负责编辑部公函（介绍信、审稿单、录用通知单、特约稿单、改稿单、退稿单等）的编号、发放、使用、寄送等工作。
    4．负责填写统计报表，及时上报有关部门；负责与期刊审读员、“中国学术期刊（光盘版）电子杂志社”、“万方数据库”等单位的联系，刊物和电子文本的寄送等工作。
    5．做好每期期刊的交换发行工作，管理好兄弟院校寄来的期刊及有关资料，制作交换期刊的目录。
    6．认真完成各期期刊稿酬、审稿费等发放及日常开支报销等财务工作。
7．负责各种文件、文稿、资料的立卷归档工作。
8．负责编辑部公共事务处理及日常工作。
9．完成编辑部主任交办的其他工作。

期刊社办公室主任岗位职责

期刊社办公室主任接受社长和副社长的指导，全面完成期刊社办公室工作职责。
1．负责期刊社考勤工作。
2．组织或担任期刊社有关公文、文稿的起草工作。
3．组织开展期刊社档案收集、立卷、归档工作。
4．负责期刊社有关会议的组织及会务工作。
5．组织和管理期刊社勤杂工作。
6．负责期刊社接待工作。
7．开展调研，向期刊社领导就有关工作提出意见和建议。
8．协助计财处、人事处做好期刊社的财务工作。
9．完成期刊社领导交办的其他工作。

录排员岗位职责

1．按时完成负责期刊的每期稿件的录排工作，并输出清样。
2．尽量减少录排误差，初录初排的误差率应控制在千分之五以内。
3．按时完成一校、二校、三校稿的更改工作，并输出清样。一校稿更改误差率应控制在万分之五以内，二校稿更改误差率应控制在十万分之五以内，三校稿更改误差率为零。
4．对原稿不清楚或有疑问的地方应及时向相关期刊的责任编辑询问或反映。
5．按篇责任编辑的要求绘制图表，涉及到技术问题，可与篇责任编辑协商。
6．及时备份已录排内容，并标明其校次，以免信息丢失或混淆。
7．及时刻制各期刊物光盘，寄送有关期刊数据库并存档；及时对各期刊物进行格式转换，尽快上网。
8．建立刊文题录库、编排发稿一览表数据库、出版印刷数据库。
9．保守期刊社、编辑部及其期刊、编辑的各种秘密。
