岗位职责
《内蒙古科技大学学报》
编辑部工作职责
学报的功能与基本属性决定其坚定不变的发展方向。作为学术性期刊，坚持质量稳定，学术严谨，特色鲜明，综合交流的办刊方向。一方面在质量的基础上保证可读性；另一个方面，保证学报内涵的价值，传达出优势学科的水平与状态。所以，学报编辑部在校领导的正确指导和大力支持下，不断地思想创新，方法创新。为使学报管理工作制度化、学报编辑业务工作程序化和规范化，保证学报编辑质量和学术质量，结合学报工作实际，制定编辑部具体职责如下： 
1 基本要求 
编辑的基本素质一要掌握规范和标准，二要有学术养成。具备在撰写格式以及学术表达方面的能力，同时掌握基本的学术概念和常见工程术语，了解科学研究的基本特征和规律，了解学术表达的常规范式。编辑部本着立足学校，依靠学科，服务学者，培养学生的职责把学报办成特色鲜明，优势突出，质量第一，具有一定学术性的期刊。

2 工作职责 
学报编辑部主要负责处理期刊编辑相关业务。包括收录、审稿、编辑、发行。
（1）执行国家关于期刊编辑出版的政策法规，坚持正确的办刊思想，贯彻学校的办刊宗旨； 

（2）以标准化、规范化、制度化为手段，保证编辑质量和学术质量，执行学报编辑部的各项规章； 
（3）负责稿件的收录、分类、审定、编辑加工、联络作者等； 
（4）负责每期栏目策划，组织约稿，组织审稿，召开编辑委员会议定稿； 
（5）负责刊物审读、年检、评测、报表、统计、资料整理和存档等工作；

（6）负责学报的通联、档案、资料交换和发行工作； 
（7）组织编辑业务的研讨，业务进修、培训，负责提高整体编辑水平； 
（8）定期组织研究生论文撰写规范与技巧讲座，组织期刊编审座谈活动，加强审稿队伍建设； 
（9）搜集和研究有关学科的学术动态和编辑出版信息，提出改进建议和方案，并组织实施；
（10）组织优秀编委、优秀审稿人、优秀编辑的遴选、评议与奖励工作；

（11）联络编委，征求意见，定期向编委会汇报，及时解决存在问题；

（12）负责部门行政管理，加强制度建设，做好日常管理工作，完成学校交办的其他工作。
学报编辑部
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