
郑州升达经贸管理学院

学报编辑部审稿及校对细则
为了实现学报编辑部内部管理的科学化、规范化，提高工作效率，提高办刊质量，办出刊物特色，特制定本制度。
第一条 审稿标准
一、政治上要与党的各项方针、政策一致，保守国家机密，符合宪法、法律的规定。
二、学术上反映学科专业的新进展、新信息、新技术，联系实际，有特点、有创新、有较高的学术价值。
三、文字上结构严谨，以科学为准则，以数据资料为依据，论证严密，语言应用合乎规范。
第二条 用稿范围及原则
一、坚持“以质取文”的原则，对任何作者不看名望、职称、职务，而以文章质量作为决定取舍的惟一条件。
文章质量主要包括“新、深、真、谨”四层含义。所谓“新”，就是有新观点、新材料、新的论证（推导、计算）方法这“三新”中的“一新”以上。所谓“深”，就是有一定的研究深度，有较高的学术价值、资料价值或应用价值。所谓“真”，就是有求实求真的科学态度，文章的观点、材料和论证（推导、计算）方法正确、真实、科学。所谓“谨”，就是文章的逻辑结构严谨，能自圆其说，语言通顺。
二、各级各类基金项目阶段性或最终成果，在同等条件下优先选用。
第三条 审稿程序
一、接收来稿时，均统一登记，详录稿件题名、来稿日期、作者姓名、工作单位、联系地址和电话。
二、稿件实行“三审”制，即责任编辑初审，专家复审，主编终审。除特约稿件外，所有稿件均需三审通过后才能刊发。
三、初审
1. 责任编辑初审稿件，对稿件的内容、观点和表达做出实事求是的评估，提出具体审稿意见，包括简评、存在问题、刊用、退稿、退修、建议或专业编委送审意见。
2. 审稿要点：
政治性问题审查：对党的路线、方针、政策的表述是否准确无误，是否有涉密、泄密情况，对国家主权、涉外关系、民族宗教等问题的表述是否与党和国家保持一致，有无剽窃他人成果、抄袭别人著作等情况；
选题与内容审查：稿件是否属于本刊刊登范围，有无同类文章在本刊或其他刊物发表过，如有同类稿件是否有独到之处，内容（主题、论据、方法、结果、结论等）、结构、表达是否达到刊登的基本要求；
标准化与规范化审查：包括论文的编写格式，摘要与关键词的书写，法定计量单位的使用，参考文献的著录规则，以及书写规则、标点符号、简化汉字、数学公式和图表的格式等。
四、复审
1. 编委或院内外专家对初审稿复查，对学术价值予以复审，并填写《约请审稿函》中审刊用与否等审稿处理意见，对需作者修改的稿件，由责任编辑根据审稿意见，通知作者进行修改。
2. 审稿要点：
科学性审查：真实性，取材确凿可靠、客观真实，论文结论、实验结果忠实于原始资料；准确性，事实、数据、引文准确无误；公正性，能客观地、实事求是地评价自己和别人的工作，对实验结果如实地反映，不任意取舍，不摒弃偶然现象；逻辑性，概念清楚，论据充分，推理合乎逻辑，无自相矛盾之处；
创新性审查：内容新颖，是鲜为人知的，如果是模仿的，也应是从新的角度阐明新的问题；富有创造性，是没有人做过或没有人发表过的；及时与针对性，是正在做、即将做、刚做完事情的研究与报道；
专家复审也要进行选题与内容审查、政治性问题审查、标准化与规范化审查。
五、组稿。主编、责任编辑讨论筛选并确定每期刊用稿，由责任编辑加工处理。
六、终审。主编根据办刊宗旨和每期内容重点对二审稿件予以终审，最后做出取舍决定。
七、对通过终审的稿件，责任编辑要及时进行编辑加工；在稿件处理完毕后，连同《约请审稿函》存档。
第四条 稿件处理
稿件经评审后，处理情况可分为三种：录用、退修(包括修改后录用，修改后再审)和退稿。
一、录用
是指某些从内容、结构、文字表达和编写格式等方面经审查后，都符合要求，经编辑加工后即可发稿的稿件。
二、退修
稿件退请作者修改是进一步提高原稿质量的一道重要工序，是编辑部与作者之间沟通思想、交流信息、互相商讨、共同提高稿件质量的一种措施，也是责任编辑对于准备退修的稿件中可能存在的问题(包括编排规范问题)进行一次汇总的过程。
处理请修改稿件时应注意：
1. 稿件在内容、结构、文字编写格式等方面基本符合要求，但尚有不足之处需要请作者修改，这类稿件属修改后发表的范畴。
2. 稿件在内容、结构方面存在较大问题，但经作者进行重大修改后，尚可提请有关专家进一步评审的，这类稿件属修改后再评审的范畴。
3. 责任编辑应认真审读专家对稿件的评审意见，并对照原稿进行分析研究、归纳整理，列出修改意见。修改意见尽可能综合得全面、具体，以便于作者修改稿件。
4. 作者将修改稿寄回后，责任编辑应对照修改意见予以复核，查看修回稿是否符合要求，作者对退修意见有何看法，哪些意见接受了、照改了，哪些意见没有接受及不接受的理由，然后才能决定是直接加工发稿，还是再审，或作退稿处理。
三、退稿
对情况不太清楚，专业内容不大熟悉的稿件，特别是涉及边缘学科、交叉学科方面的稿件，应多做些了解工作，并慎重选择有关评审专家，防止埋没优秀稿件。
在退稿工作中，如遇到作者对退稿有不同看法时，应认真研究退稿理由是否充分、作者提出的不同意见是否有理，必要时再送请有关专家复审，然后再作处理。
第五条 学报的校对工作由责任编辑完成。每一遍校对时都必须对照原稿，严肃认真，一丝不苟，字迹必须工整。
第六条 校对的责任范围原则上与编辑范围相同，责任编辑完成校对任务，并在文末署名。
第七条 责任编辑负责校对、印刷工作的组织和实施，及时送取稿件和校样，做好与印刷厂的业务联系。
第八条 校对要依据原稿，以原稿为准，不得在校样上随意增补、删减，发现原稿错误及编辑处理的疏漏和失误做出标示，由专业编辑对原稿、校样予以处理。
第九条 责任编辑校对要认真负责，准确使用校对符号，消灭错字，补齐遗漏，纠正版式错误，严格执行三校一审制度，保证期刊质量。
第十条 校对质量应努力达到国家规定的标准，即差错率不超过万分之三。
第十一条 校对以对校、折校为主，根据实际情况，部分稿件由作者校对一次，校后由责任编辑对格式、质量复校一次。
第十二条 校对的程序与要求

1. 计算机一校：采用人机结合的校对方法，使用黑马校对软件稿件进行校对，主要校敏感的政治问题、舆论导向及文字性差错等。
2. 人工二校：侧重对语法修辞上的差错和毛病进行校对；纠正版式错误，并对一校中的疑问给予正确的处理，填补遗缺，统一体例。

3. 人工三校：校对时要确定二校校出错误已改正，对校样进行综合检查，整理和解决前期遗留的问题，清理差错，确定版面格式。

4. 终审：终审即下发之前作出的最后审校。对三校校出错误予以核对，并对文章、版式作最后通校，确保清样无差错。

第十三条 校对内容
1. 检查多、漏、错文字及标点、符号错误；核对标题、署名，文中人名、地名、数字、公式。
2. 检查版面、格式，图表位置及表题、图题，字体、字号、字距和行距。
3. 查标题位置、层次及转行，注释、参考文献及序号，核对中英文目录及页码与文章是否一致。
4. 检查刊眉、页码顺序、版权，封面封底、封二封三和书脊的文字、刊号、年月期号。

第十四条 本制度解释权归学报编辑部。
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