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如何制作退稿函？ 

杨郁霞 

（福建农林大学学报编辑部，福州 350002） 

 

做好退稿工作往往比处理可用稿件难度更大，这除了要求编辑有高度的责任

感和奉献精神、高尚的情操和良好的涵养外，还要求编辑具备深厚的知识功底、

开阔的知识视野，掌握最新的学科信息，做到退之有理，退之有据，提出的意见

让作者信服，让作者感到编辑的退稿有理、合情【1】。因此，退稿函的制作是一

门学问，其无论从内容、语言还是从形式上都有一定的讲究。 

从内容上讲，退稿函必备的几个因素包括稿件基本信息、处理结果、具体审

稿意见、对作者的宽慰之言、责任编辑信息等。稿件基本信息一般有稿件编号、

题名、作者名；处理结果指对稿件处理程序和结果的明确表述，处理程序有初审、

复审及终审，退稿结果有不拟录用、改投他刊等，如“您的稿件经编辑部初审，

不拟录用”。具体审稿意见应细化，除初审外，其他程序的审稿意见应包含专家

意见和编辑部意见，但切忌对专家意见的照搬照抄。因为：（1）有时多个同行专

家评审会出现观点完全不同的情况，如果编辑原封不动地搬给作者，只能让其无

所适从，甚至怀疑处理结果的公正性和编辑的责任心；（2）有些专家在评价稿件

时用词过于严厉，若盲目照抄，就会打击作者的自信心，使其对期刊或编辑产生

畏惧。因此，编辑应通过推敲文稿，在对专家学术评价合理性和用词恰当性做出

正确判断的基础上，对专家意见进行修改、整合后再给作者。就退稿而言，编辑

部意见应主要为其他有价值的附加信息，编辑最好能利用自身所掌握的信息资源、

知识积累和工作经验，向作者提出切实、具体的建设性意见，使作者能拓宽思路，

获得灵感。如对于选题不符合期刊宗旨的文稿，编辑可以向作者介绍刊物的出版

宗旨和栏目要求；对于科学性较差的文稿，可以向作者推荐同学科同方向已发表

的优秀论文，以供其参考；对于创新性较差的文稿，可以向作者建议稀缺的研究

方向和领域；对于需改投他刊的文稿，应明确提供他刊的名称和联系方式。此外，

被退稿的心情可想而知，编辑应从关心作者的角度，对其表示宽慰，可以对年轻

作者说些鼓励的话，对年老作者说些关切的话，衷心感谢他们对编辑出版机构的

信任，诚望他们一如既往地支持工作等【2】。如有可能，最好附上处理其稿件的

编辑的姓名，便于作者有问题时与编辑直接联系，以节省时间，利于编辑与作者

之间的相互交流和沟通【3】。 

从语言上讲，退稿函应具礼貌性、尊重感、亲和力等，应根据不同的作者和

稿件使用不同的语言表达方式。编辑撰写退稿函时要用编辑角色语言使用的规范

和法则来调节自己的言语交际行为【4】。（1）忌公式化的标准语。如“您的论文

经评审不合格，不拟采用，请自行处理”，没有任何具体意见或建议。这是对作

者、审稿专家和期刊的不负责【5】。编辑要从关心爱护作者的角度出发，使作者

从退稿信中得到教益，受到鼓舞和启发，也就是说要做到“切己”、“切文”、

“切人”【2】，应综合专家意见和自己的判断，将详细的审稿意见反馈给作者。

（2）忌武断用词。有的退稿函把作者说得一无是处, 如“你的稿件内容过于荒

谬, 行文也不自然”“你的来稿看不出有什么价值”， 等等【6】。这要求编辑退

稿时全面分析文稿，能发现其中某些闪光点和部分精彩之处，如在选题、表述、

措辞、资料、结构、思想意蕴等某一方面优于他人之处，对年轻作者、第一次投
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稿者更应如此
【2】

。（3）忌措辞严厉。对自尊心强的作者，编辑要慎之又慎地做

好退稿工作，要客观、公正地写好“仅供参考”的审稿意见，说明文稿退回的原

因，有时还要尽量避免写上“奉还”、“退回”等词【7】。此外，可以在退稿信

的结尾写上温馨的祝福性话语，如节日前可祝作者“新年快乐”“中秋快乐”等

等，使作者感到来自编辑的朋友式的问候，从而备感温暖和亲切，拉近彼此间的

距离【3】。（4）忌用词模糊。如一篇题为《门诊抽血室发生各类晕厥的预防及护

理》的文稿，专家评审意见为:“此文选题较好，但内容过于简单，分析不够透

彻，措施一般，建议退稿。”该意见未具体指出作者应改进的部分，表达过于含

糊。根据审稿意见，退稿函可以这样写:此文选题较好，但内容过于简单。预防

和护理是该文的主题，建议措施要新颖，并作为重点详述【5】。 

网络时代，人们面对电脑的时间越来越长，五花八门的网络内容练就了人们

越来越强的筛选能力，面对长篇的文字内容，人们是否能够一一接受，值得怀疑。

因此，为了提高退稿函的阅读效果，使作者更快更好地接受退稿信息，从形式上

讲，退稿函的设计应按照结构清晰、要点醒目的原则。结构清晰，即退稿函应分

段、分点表述，让作者一目了然，如第一部分为稿件基本信息和处理结果，第二

部分为审稿意见，第三部分为问候语和落款，切忌没有段落的退稿函。要点醒目

指每段所要表达的观点清楚明了，这里主要针对审稿意见而言。最为典型的例子

即从文章题目到正文再到文后参考文献的分点评论，其中科技期刊正文评论又分

前言、试验设计、结果、讨论等的合理性和正确性等。对于实现在线办公的期刊，

还要秉承内容简洁的原则，因为其退稿函与审稿意见是分开的两部分，审稿意见

在退稿函中只以网址的形式体现，作者通过点击网址查看具体退稿意见。 

总之，退稿信的好坏直接反映了编辑素质的高低及期刊的形象
【8】

。编辑应

花心思、动脑筋写好每一封退稿信，让作者受益的同时提升自身素质。 
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