
《冰川冻土》编辑部工作规范 

 

《冰川冻土》编辑部主要成员包括：主编、专职副主编、

编辑部主任、责任编辑和编辑。各成员的职业道德准则、岗

位职责与工作规范规定如下： 

一、职业道德准则 

基本要求：谦虚谨慎，团结勤奋，公道正派，以质取文，

敬业奉献，求实创新。 

（1）全体工作人员都应遵纪守法，恪守职业道德，廉

洁奉公，认真贯彻党的各项方针政策，自觉执行单位各项廉

政制度。定期进行政治理论学习，加强业务能力的培养与锻

炼。 

（2）遵守出版管理的各项规章制度，以质量选稿，严

格实行稿件“三审三校”制度和同行评议制度，将期刊的质

量和声誉放在首位。 

（3）坚持选稿标准和审稿程序，严格按稿件处理流程

办理。 

二、岗位职责 

1、主编 

全面负责期刊报道方向和学术质量。主要职责： 

（1）在主管/主办单位的领导下，主持刊物的编辑出版

工作，贯彻办刊方针，把握正确的办刊方向。 



（2）了解国内外刊物报道方向的新动向、新趋势，提

出期刊的发展目标，不断提高刊物质量和影响力。 

（3）定期组织编辑工作会议，包括定稿会议、业务研

究会议以及编委会议。 

（4）负责稿件终审和整期稿件出版前审核签发。 

2、专职副主编 

（1）协助主编落实办刊宗旨、学术方向及编委会各项

决议。 

（2）负责期刊业务管理，为期刊争取发展资源和拓展

学术网络。 

（3）在主编的授权下，可负责《冰川冻土》稿件终审

及整期稿件出版前审核签发工作。 

（4）协助主编指导编辑部工作，全面把关每篇稿件的

政治方向、学术质量和伦理道德，检查期刊业务建设及运行

情况。 

3、编辑部主任 

全面负责期刊编辑部日常工作，主要职责是： 

（1）贯彻执行党和国家的方针政策，协助主编做好期

刊的总体设计与策划工作，明确期刊定位。 

（2）主持制订编辑部规章制度，完善编辑部工作流程

及规范要求。 

（3）主持制订编辑出版计划并组织实施，定期督查总



体工作进度。 

（4）负责稿件的全面审查，审阅每期发排稿，严格落

实“三审三校”制度和同行评议制度。 

（5）对期刊管理部门、主编、副主编及编委提出的问

题积极响应并妥善处理整改，及时反馈整改效果。 

（6）组织出刊后的质检，及时发现问题并改进。 

（7）指导和组织编辑人员进行政治和业务学习，有计

划地提高编辑人员的政治素质和业务水平。 

（8）统筹编委会换届和编委会工作会议筹备工作，定

期向主编、主办单位和编委会汇报工作。 

（9）负责新媒体平台的运维管理。 

（10）负责编辑部的经营管理、宣传及其他具体事务。 

4、责任编辑 

协助主编、编辑部主任承担刊物的选题策划、审读加工、

装帧设计及责任栏目/稿件的学术质量控制等工作，根据工作

分工，具体承担以下任务： 

（1）坚持政治理论与业务学习，不断提高自身政治水

平和业务能力，服务期刊工作。 

（2）选题策划。根据行业动态及研究热点，进行选题

策划并组织具体实施。 

（3）组稿。与专家学者保持密切联系，开展组约稿工

作。 



（4）审稿。根据编辑部分工，负责稿件初审或复审（含

同行评议）工作。 

（5）编辑加工和校对。承担稿件编辑加工、校对工作，

对质量和进度负责。 

（6）期刊的印刷、发行和宣传工作。 

（7）期刊网站更新及微信平台运行维护。 

（8）负责编辑部的其他具体事务。 

5、编辑 

协助主编、编辑部主任完成期刊的日常业务工作，根据

工作分工，具体承担以下任务： 

（1）坚持政治理论与业务学习，不断提高自身政治水

平和业务能力，服务期刊工作。 

（2）日常工作。完成拟发稿件的齐、清、定，联系出

版事宜，负责期刊的宣传推广，完成其他编务工作。 

（3）负责稿件编辑加工、排版校对、图件修订、英文

润色等工作。 

（4）组稿。积极参加本学科学术会议，与专家学者保

持良好的交流与沟通，开展组约稿工作。 

（5）负责稿件登记和初审工作。 

（6）负责与作者的联系，按照办刊方向、出版规范及

审稿意见落实稿件的修改定稿工作。 

（7）期刊网站更新及微信平台运行维护。 



（8）负责期刊的印刷、发行和宣传工作。 

三、主要流程工作规范 

（1）选题策划（责任编辑负责）。在编辑部统一工作安

排下，根据行业动态及研究热点进行选题（栏目）策划，并

拟定详细的选题报告，报请主编/专职副主编同意后实施。 

（2）组稿（责任编辑和编辑共同负责）。根据作者投稿

时间和编辑部的安排，围绕期刊出版计划和选题策划，提出

自己负责栏目的组稿计划及约稿意向，经主编/专职副主编同

意后实施。组稿工作应重点组约专家学者的优质稿件，并逐

步建立作者群体、专家群体网络，扩大稿源渠道。 

（3）初审（责任编辑或编辑负责）。工作重点：①政治

审查。对文稿的政治导向和思想倾向进行审查；对涉密内容

及地图国界进行审查。②收稿条件审查：是否符合期刊报道

范围。③格式审查：标题、摘要、参考文献、表格、图片、

作者简介、文字格式等是否符合要求。④学术不端检测：利

用专业软件对稿件进行检测，对文字复制比＞10%的研究论

文、＞15%的综述论文一律作退稿处理。对于通过学术不端

检测的稿件，编辑要在通读稿件的基础上，对稿件的学术性

和创新性进行审查，把好政治关、知识关、文字关，并撰写

初审报告，提出取舍意见和修改建议。审稿完成后填写审稿

记录并签名以备查验。 

（4）复审（含同行专家外审，责任编辑负责，需与初



审人不同）。工作重点和流程：由责任编辑根据稿件研究内

容遴选不少于 2 位本领域的专家进行外审（同行评议），该

环节严格实行外审专家和作者之间的“双盲”制度，保证审

稿的专业性和公正性。责任编辑在通读稿件全文的基础上，

综合外审专家评议意见，对稿件质量进行整体研判，撰写复

审意见，提出稿件取舍的建议，提交主编终审。复审完成后

完善相关审稿记录并签名以备查验。 

（5）终审（主编负责）。根据初审、复审及外审专家意

见，秉持学科方向为先、学术水平为先、把关尺度统一的原

则，对稿件的政治方向和学术价值等进行全面评价，给出最

终处理意见，并在录用稿件正式刊发前再次进行审核。终审

完成后签名以备查验。 

（6）编辑加工和校对（责任编辑和编辑共同负责，编

辑部主任负责终校）。在对已录用稿件正式出版加工前，再

次进行论文的学术不端检测，并由责任编辑或编辑对稿件进

行必要的文字修改和技术加工。全部稿件经过不少于三个校

次的校对，初校、复校、三校每一校次至少安排两位编辑进

行，下一校次再进行交叉校对。“三校”均有过程稿可查，

校对完成后负责的编辑应做好记录并签字确认。在整个编校

环节，编辑应根据编辑部的统一安排，具体承担每期的编、

排、校等事项，并负责与作者的沟通联系，解决编校过程中

出现的问题，确保差错率不超过万分之二。 



（7）稿件的全面审查（编辑部主任负责）。稿件编校完

成后，由编辑部主任进行稿件的全面审查，审查的工作重点：

①是否存在政治性错误；②每篇发排稿是否都履行了既定审

稿程序；③当期的栏目设置和总体安排是否得当；④编辑加

工稿是否存在疏漏，特别对重大选题论文应加强审阅，发现

学术或编辑质量问题应及时退交给有关编辑处理。 

（8）出刊后质检（编辑部主任组织）。样刊印制完成后，

由编辑部主任组织编辑部人员进行样刊质量检查。工作重点：

检查印刷质量和装订质量，对于重大差错需撰写书面报告，

写清缘由并提出处理办法，保证期刊印制质量和按时交刊。 

（9）期刊网站和微信平台等新媒体运行和维护（全体

人员）。充分运用网站和微信平台拓展期刊的学术交流功能，

为科研人员提供更多行业信息。 

（10）加强编辑团队建设。严格按照国家对新闻出版行

业从业人员的要求，坚持常态化的政治理论与业务学习，参

加各种行业培训，并结合工作实际汲取优秀期刊的办刊经验，

不断提高编辑人员的政治素质和业务水平，推动期刊质量持

续提升。 


