云南大学
资源环境与地球科学学院行政文件（制度）
《云南地理环境研究》编辑部岗位职责
（试          行）
为加强对《云南地理环境研究》期刊（以下简称“期刊”）的管理，确保编辑部工作正常、有序地进行，促进期刊的健康发展，提升办刊质量，根据教育部《高等学校学报管理办法》(教备厅[1998]3号)等文件精神，特制定本规范。
一、岗位职责

（一）编辑部主任（要求具有高级专业技术职务）
1．编辑部主任主持编辑部日常工作，履行对编辑部的全面管理职责，并对上级负责。 

2．遵守国家政策法规和职业道德，贯彻执行党和国家的出版方针和各项出版管理规定，执行学校、学院规章制度。负责把握办刊宗旨，研究科研动态，制定选题计划。
3．起草、上报编辑部有关报告、计划、方案和各项管理制度，报领导批准或经相应会议审议通过后组织实施。

4．受主编委托终审、终校每期期刊，严把期刊的政治关、学术关、技术关。
5．安排编辑部工作，掌握工作进度，组织实施；负责网络化及印刷发行等的技术准备工作；协调审稿、编辑、印刷、发行等各环节，对各个环节负全面责任。
6．负责与相关部门的沟通、协调以及与友好期刊间的协作、交流。代表编辑部对外联系工作。
7．搜集研究有关专业学术动态和编辑出版信息；总结工作经验，指导和培养人才。建立健全专、兼职的编辑队伍和专家审稿队伍，努力提高期刊的办刊水平和学术影响。
8. 做好经费预算，掌握、审核经费收支，并接受有关部门的检查和监督。
9. 对物品设备的采购、领取和使用负责。

10.每年撰写至少一篇编辑学论文。

11.完成领导交办的其它工作。 

（二）编辑（要求具有中级及以上专业技术职务）
1．认真学习并严格执行国家关于新闻出版、期刊管理、知识产权和保密等方面的法规、政策及学术期刊编排规范，完成相关编辑岗位的工作，履行相应职责。

2. 组稿。及时了解本学科的学术动态，同作者保持并加强联系，及时向编辑部提出征稿建议、组稿计划及约稿意向，经主任同意后实施。要兼顾校内外两个渠道，重点组约专家学者的优质稿件，并在组约稿件过程中，逐步建立作者群体和网络。

    3. 审稿。按照分工、完成稿件的初审工作。审稿中要遵循公平公正的原则和本刊的特点及学术规范，对稿件提出准确具体的审鉴意见，帮助作者掌握与学报编辑出版有关的国家标准，提高稿件质量；收集反馈信息，对学报工作提出改进建议。通过初审需要复审的稿件做好联系专家送审、催收工作；完成作者退、修的交、收工作。
    4. 改稿。编辑对终审通过的稿件，需进行必要的文字修改和技术加工。主要是文字上的删减修改，标点、公式、图表订正。稿件修改加工要尊重原作，遵循规范。

    5. 校稿。本刊实行编校合一的工作制度，编辑必须承担校对任务。校对要严肃认真一丝不苟，确保差错率不超过万分之三。要注意及时处理稿件中存在的其它问题。

6. 编稿。根据编辑部的统一安排，具体运作每期的编排校等事项，解决编校过程中出现的问题。

    7. 发行。与编辑部主任共同搞好与有关院校、科研单位交流刊物。
    8. 网站维护。定期更新录用公告、动态信息，及时上传最新出版期刊的电子版。
    9. 努力学习编辑业务和相关专业知识，不断提高编辑水平、文字能力、相关专业水平和外文水平，力争每年撰写编辑学论文一篇。

10.完成领导交办的其他工作。

（三）编务

编务工作实行值编制，由编辑部全体人员轮流值编，履行编务职责。
1．建立稿件管理数据库，登记来稿；负责稿件初审、复审、终审的分发、周转工作；负责以编辑部的名义与作者联系稿件的修改、采用等事宜。

2．认真做好期刊存、寄、送、发等工作。

3．认真做好编辑部文件、资料、档案等管理工作；负责联系期刊上级主管部门、业务协作单位工作。

4．协助编辑部主任做好期刊设备申购、用品采买、酬金发放、经费报销等工作。 

5．完成领导交办的其它工作。

资源环境与地球科学学院
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