办事程序
为了提高办事效率，保证《河北工程大学学报学报》编辑出版工作的顺利进行，特制订学报编辑部办事程序，望全体工作人员按本程序进行工作。
一、编辑工作程序
（1）制订计划。根据办刊宗旨，制定年度报道计划和选题计划。
（2）组稿。原稿质量是学报质量的基础，全体编辑人员主动走出办公室，深入作者之中，发现和组织高质量的稿件。
（3）初审。编辑对来稿的基本情况、文字表述、书写规范以及处理意见写出审读报告，或当面审读并把初审意见直接告诉作者。
（4）专家评审。专家在稿件审查表上填写书面评审意见（内容包括创造性、学术水平、文字水平和保密审查等方面），同时对论文的创造性、理论意义和应用价值以及不妥之处提出具体意见。
（5）编辑部定稿会议。根据专家审稿意见，编辑部对学报拟刊登的论文进行讨论、定稿。
（6）主编终审。编辑部将拟发表稿件的原稿和专家审稿意见交主编终审、决定最终录用稿件。
（8）编辑加工。严格执行编辑方面的国家标准和国际标准，对稿件进行创造性、实质性和技术性编辑加工，突出稿件的创新内容和闪光点。
二、出版工作程序
（1）排版。每期学报出版前25天，交付排版。
（2）校对。校对过程为4校次，每一校次改正错误后，要打出校样。
（3）出版。保证学报准时出版，不误期、不漏期 。
三、 保密审查程序
（1）严防学报报道中发生失密、泄密事件。编辑人员要认真学习保密法，加强保密意识，杜绝失密和泄密事件的发生。
（2）作者自审。作者投稿，必要时在稿件登记表上必须填写是否存在保密问题。
（3）单位审核。必要时，稿件登记表上必须附有作者单位保密审查意见并加盖公章。
（4）专家审核。必要时，要在评审表上签署保密审查意见。
四、日常工作程序
（1）日常工作中的计划、总结、请示报告由编辑部负责人起草，定稿后再上报主管校领导（或主编）。
（2）作者来稿必须填写稿件登记表，稿件登记后定期交由相关责任编辑处理。
（3）每期学报出版后由责任编辑根据稿酬有关标准提出并核算发放金额，交付编务处理。
（4）编务负责发放稿酬、审稿费和编校费等。各项费用的领取人要本人签名，编务造册后，经编辑部负责人签字报帐。
（5）收到上级文件、学校发文和外来信函，及时交编辑部负责人处理。
（6）公费订阅的报刊到后，及时上架，供大家阅读。
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