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编辑出版制度建设 

彭桃英，许宇鹏 

（河海大学期刊部，江苏 南京 210098） 

1   编辑出版制度建设的目的是什么？ 

健全的编辑出版制度能使出版事业沿着正确、有序的轨道向前发展，能使出版单位成员

有章可循、有章可依，使编辑出版各项工作进入良性循环。编辑出版制度建设的目的就是使

编辑出版管理制度化、规范化，从而提高出版单位的工作效率和出版质量
[1]
。 

2   编辑出版制度主要有哪些？ 

编辑出版制度主要包括编辑委员会制度、组稿制度、审稿制度、保密制度、抵制学术不

端制度、出版质量管理办法、网络维护与管理制度、会议制度、档案管理制度、出版单位岗

位设置及岗位职责条例、编辑培训及学习制度、编辑评价与考核制度、出版单位奖励与处罚

制度、出版单位财务管理制度、出版单位公共设备管理制度等
[1-6]

。不同的出版单位根据各

自的运行情况选择制定相应的制度。 

3   各种编辑出版制度的内容是什么？ 

编辑委员会制度
[2]
：对编辑委员会的性质、任务、组织原则、产生和聘期、工作方法，

以及港澳台籍和外籍编委的聘任及程序进行规定。 

组稿制度：对组稿原则、组稿数量、组约稿来稿的处理和稿酬等进行规定。 

审稿制度：对稿件必须经过编辑初审、专家复审、主编终审，对复审专家的数量，对初

审、复审期限以及催审时间，对是否双向匿名盲审等，进行规定和说明。 

保密制度
[3-4]

：对论文出版前开展保密审查和编辑工作中必须遵循的保密行为进行规定，

如对某些科技论文要进行战略产品和关键技术的保密审查，对军事学术期刊要加强涉密稿件

的保密审查，要妥善保管专家的审稿意见书，不得向作者透露审稿专家姓名等。 

抵制学术不端制度：是出版单位为维护学术诚信，抵制学术不端，保证出版物学术声誉

而制定的制度。该制度要求作者对自己的写作行为负责，确保所投文稿内容真实可信，符合

我国相关法规及政策要求，并保证所投文稿无学术不端行为，如一稿多投、重复发表、署名

不实、抄袭剽窃、弄虚作假、虚假注释、引用他人著述未注明出处等；规定编辑对所编出版

物的出版行为负责，利用“学术不端文献检测系统”等工具对文稿进行甄别和检测，以避免

编辑出版过程中可能存在的学术不端行为，并按照出版宗旨和要求，客观公正地对来稿进行

评审，遴选出符合本出版物要求的优秀文稿出版。 

出版质量管理办法
[5]
：对编校程序、出版质量差错认定依据（如出版物编排规范、参考

文献著录格式以及其他有关法律、法规、标准等）、出版物质量差错分级认定标准、出版物

质量差错认定办法、出版物质量差错责任的界定（如对政治性差错，出版单位领导、责任编

辑各负多少比例的责任；对稿件本身错误，责任编辑负多少责任；对发排稿正确而排版错误，

但没校对出来的错误，排版人员、校对人员和编辑各负多少责任，等），以及相应奖惩措施

和具体实施办法，等进行规定。 

网络维护与管理制度
[6]
：包括出版单位网站信息发布的审核和备案制度，为保障出版单

位网站的安全而执行的值班、信息监视、病毒检测、网络安全漏洞检测、病毒预警机制、账

号使用登记和操作权限管理等工作制度，以及网络管理和维护制度，数据安全、数据备份制

度，等； 

会议制度：对出版单位定期召开会议的目的、会议的种类（如编委会会议、学术会议、

编辑例会）、会议的组织等进行规定； 

档案管理制度：对必须存档管理的类目进行规定，如上级主管部门关于出版的文件，出
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版单位各项规章制度，出版许可证、登记表和年检记录，来稿登记表、出版协议书、原稿、

审稿意见书，有关奖惩方面的资料，出版单位制定的规划、计划、总结，编辑委员会会议纪

要，等； 

出版单位岗位设置及岗位职责条例
[7]
：对出版单位所设岗位的具体职责进行明确、细化； 

编辑培训及学习制度
[8]
：对制定本制度的目的与适用范围、培训与学习的原则、内容、

纪律、费用报销等作出明确规定，以保证编辑培训与学习的规范化、系统化； 

出版单位考勤管理制度：对编辑正常上下班时间、病事假、出差等进行规定，以保证出

版单位有良好的工作环境和工作秩序，提高工作效率； 

编辑评价与考核制度：对编辑考核原则、考核内容（包括“德、能、勤、绩”四项内容）

及标准、考核等次、考核方法及程序、考核结果与使用、考核领导小组的组建与工作流程等

作出详细规定和说明； 

出版单位奖励与处罚制度：对奖励范围、奖励种类、奖励奖项、奖励程序、处罚种类、

处罚项目、处罚标准、处罚程序等，作出明确规定； 

出版单位财务管理制度：对稿酬支付原则和标准、稿酬计算方法、审稿报酬的支付标准，

以及版面费、稿件处理费和彩图印制工本费的收取，等，做出详细的规定，以规范出版单位

的财务管理； 

出版单位公共设备管理制度：指为加强出版单位公共设备的管理，提高设备使用效率，

保证设备的正常运行和有效维护而制定的制度，内容包括定义公共设备的所指范围、制定公

共设备的采购、使用和保管的细则； 

4   如何检查出版单位制度的执行情况? 

检查的主要内容包括制度是否得到严格贯彻执行、制度本身存在什么问题。出版单位检

查管理制度的执行情况时，每一个环节都必须有检查执行情况的原始记录，且记录一定要真

实、全面，要留下管理的“痕迹”，以作为检查、督导和明确责任的依据
[9]
。 
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