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创刊时需要准备哪些（信函等）文件模板？一般格式规范是什么？ 

 

姜红贵 

（华东交通大学学报编辑部） 

 

在科技期刊的编辑工作中，编辑部会接触到各种各样的文件(信函)。  

按内容，它可分为 3 大类：1） 面向作者类，包括约稿函、收稿通知单、退修通知单、

催修通知单、用稿通知单、退稿通知单、稿费通知单、交纳版面费通知单等；2）面向审稿

专家类，包括邀请成为审稿专家函、审稿通知、审稿意见书、审稿费通知单、向审稿人致谢

函等；3）编辑部存档类，包括稿件登记表、审稿意见打印模板，等等。此外，科技期刊创

刊时，还需要准备创刊公告、征稿简则等文件及文件模板。 

从形式上看，有纸质文件(信函)，电子文件(信函)。科技期刊编辑部的电子文件(信函)

须遵循一般应用文的写作规范。给作者及审稿专家的函，要注意行文简洁明了，语气平和有

礼。同时，与传统纸质信函相比，网络环境中特别是在期刊网站采编系统中所发出的信函应

具有自身的特点。 

以下给出科技期刊常用的几种文件(信函)式样，供参考。 

1 面向作者类 

1.1 约稿函 

《××××××》系××××××××主办的学术期刊，面向国内外征稿、发行。主要刊登××××、

××××、××××等学科(栏目)的学术科研论文。 

创刊初期，为提高刊物质量，繁荣学术研究，在此正式对外征稿。 

投稿要求： 

1×××××××× 

1.1×××××××× 

1.2×××××××× 

××× 

2×××××××× 

××× 

稿件审稿周期为×个月，一般在接收文章的××天内会及时给您邮件或是电话回复，如×

个月仍没有反馈信息您可以自行处理该稿。 

具体来稿要求及注意事项详见我刊主页：http://××××× 



版权所有：中国高校科技期刊研究会。仅供会员审议、评审，不得转摘、传播！举报邮箱 cujsa@qq.com 

版权所有，请勿转载传播：中国高校科技期刊研究会 HTTP://WWW.CUJS.COM 意见反馈专用信箱 cujsa@qq.com 

                               《××××××》编辑部 

1.2 收稿通知单 

尊敬的×××同志： 

您好，您的稿件《×××××××××》（登记号：×××××××××）投稿成功。我刊审稿周期为

×个月，此前请勿再投他刊，谢谢。 

您可以登陆我刊网站作者中心查询稿件的审稿状态。 

我刊主页：http://××××× 

此致 

敬礼！ 

《××××××》编辑部 

××××年××月××日 

1.3 退修通知单 

尊敬的×××同志： 

您好，您的论文《×××××××××》（登记号：×××××××××）已评审完，请您认真阅读修

改意见及《××××××》编辑部论文修改要求，补充修改本文。 

修改意见与建议请您登录我刊网站查看。 

我刊主页：http://×××××       电话：××××× 

此致 

敬礼！ 

  《××××××》编辑部 

××××年××月××日 

1.4 催修通知单 

尊敬的×××同志： 
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您好，我刊编辑部至今未收到您论文《×××××××××》（登记号：×××××××××）的修改

稿，请尽快修改。 

修改意见与建议请您登录我刊网站查看。 

我刊主页：http://×××××     电话：××××× 

此致 

敬礼！ 

  《××××××》编辑部 

××××年××月××日 

1.5 用稿通知单 

尊敬的×××同志： 

祝贺您的论文《×××××××××》（登记号：×××××××××）已被本刊录用，预计将刊发在

××××年第×期上。 

为方便您文章发表后我们能准确邮寄样刊，稿费，请在作者信息栏中书写好您的详细

通讯地址。谢谢！ 

我刊主页：http://×××××     电话：××××× 

此致 

敬礼！ 

  《××××××》编辑部 

××××年××月××日 

1.6 退稿通知单 

尊敬的×××同志： 

您好！您的稿件《×××××××××》（登记号：×××××××××）经专家评审后认为存在一定

问题，故退稿。 
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  请登录我刊主页（http://×××××）查询具体退稿意见。 

  您的稿件未能采用，我们深表遗憾。欢迎您再次来稿！        

                                《××××××》编辑部 

××××年××月××日 

1.7 稿费通知单 

尊敬的×××同志： 

您的论文《×××××××××》（登记号：×××××××××）已被本刊录用，稿费×××元。 

编辑部已通过邮局按照您在我刊网站上所存留详细地址汇款，请注意查收。 

我刊主页：http://×××××     电话：××××× 

此致 

敬礼！ 

  《××××××》编辑部 

××××年××月××日 

2 面向审稿专家类 

2.1 邀请成为审稿专家函 

尊敬的××× 职称/专家： 

您好。经《××××××》编辑委员会推荐，悉知您是×××专业领域内的专家，现邀请您作

为我刊的审稿专家，每年的审稿量约为××篇左右，每审稿后我刊会略寄薄酬（×××元）以表

谢意。不知您是否有这方面的时间和兴趣？ 

敬请回复：姓名，出生年，职称/学位，研究方向，工作单位，联系电话，常用邮箱。 

谢谢！祝工作顺利，万事如意！ 

我刊主页：http://×××××     电话：××××× 

 《××××××》编辑部 

××××年××月××日 
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2.2 审稿通知 

尊敬的 ××× 职称/专家：  

兹送上我刊稿件《××××××××》，请您在百忙中抽时间予以评审。审稿时，请登陆我们

的网站以  用户名: ××× 密码: ×××  进行在线审稿。 

在线审稿地址：http:// ××××××  

请即着手安排进行审稿，并于××××年××月××日前审毕。编辑部在收到评审单后 3 个月

内，将按您提供的通讯地址或银行账号寄送薄酬(×××元)以表谢意。若不能在规定时间内审

完，请告知。 

谢谢您对本刊的大力支持! 编辑×××（电话：××××× E-mail：×××） 

                         《××××××》编辑部   

××××年××月××日  

2.3 审稿意见书 

审稿通知函是告知专家有稿件需要评审的函件，审稿意见书是编辑部为方便专家审稿

所拟较为格式化规范化的评审模板。一般随审稿通知函 E-mail 附件形式发出，或是在编辑部

的网上稿件处理系统中设有关联的稿件评审服务平台。 

审稿意见书中一般应包括以下三项：① 选择性评审意见，如创新性、学术性、实用性、

编写水平等，以优、良、中、一般、差的形式可供专家勾选。② 具体评审意见，可由专家

在此处填写评价稿件的质量（如理论水平、创新点、应用价值等），说明论文内容的优点和

不足，指明问题所在并提出具体修改意见或建议。③ 稿件处理建议，这是评审的结论，可

由专家选填，包括：发表、修改后表、不宜发表。 

2.4 致谢审稿人邮件 

尊敬的×××专家: 

稿件《×××××××××》（登记号：×××××××××）的审稿意见已收到，谢谢您的辛勤评审！ 

稍后我们将奉寄审稿费×××元，若×个月仍未收到，请来电查询。再次表示感谢！ 

电话：××××× 

  《××××××》编辑部 

××××年××月××日 

2.5 审稿费通知单 
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尊敬的×××专家： 

感谢您对我刊稿件（登记号：×××××××××）的评审，我刊已于××××年××月××日通过

邮局/网银（账号尾数为××××）汇去评审费×××元，请您查收。 

谢谢！ 

电话：××××× 

  《××××××》编辑部 

××××年××月××日 

3 编辑部存档类 

3.1 稿件登记表 

作为编辑部存档文件，稿件登记表一般以 excel 表格形式编制，可有列项包括：登记号

（应嵌入收稿日期）、论文名称、专业/栏目、第一作者、投稿作者、收稿编辑、送审日期、

审稿专家、审回日期、审稿意见、签发意见、刊发卷期、责任编辑、对校编辑。 

3.2 审稿意见打印模板 

编辑部存档的审稿意见主要记录编辑部的三审意见以及审稿专家的外审意见。 

 


