岗位责任制
一 、总则
（1）为使编辑部工作顺利开展，不断提高刊物质量，明确各自职责范围，特制订本岗位责任制。
（2）《河北工程大学学报》是学校对外的学术“窗口”，是学校学术水平的直接反映，学报向国内外公开发行，关系着我校在国内外的声誉和地位。全体学报工作人员必须坚持党的基本路线，坚持“双百”方针，紧密结合学校教学科研实际，及时报道我校各专业最新科研学术成果。编辑、编务人员要认真学习马列主义、毛泽东思想和邓小平理论，自觉实践“三个代表”和科学发展观的重要思想。编辑人员要有一定的专业知识素养和广泛的科学知识基础，要系统地学习编辑业务，熟悉编辑出版工作的全过程。编辑人员要有严肃认真的工作作风，甘当无名英雄的实干精神和良好的职业道德。
二 、主编、副主编
（1）主编由学校主要领导兼任，对学报工作进行实质性指导，终审并签发稿件。
（2）副主编协助主编把握学报的政治和学术方向，贯彻党的路线、方针、政策，作好编辑人员思想政治工作，督促工作进度，检查学报质量，对学报质量负责。专职副主编定期（或不定期）向主编和主管校领导汇报工作。
三 、编辑部主任
（1）主管编辑部的行政与技术业务，编制工作计划和总结。
（2）主持制定报道方针，掌握报道方向，全面把好质量关。
（3）组织编辑人员深入实际，调查研究，确定选题，制定组稿计划，组织质量检查。
（4）主管编辑部的日常工作，关心编辑人员的学习、生活。
（5）主持编辑会议、定稿会议、批准稿酬、审稿费、编校费等的发放和学报的各项必要开支。
（6）搞好编辑部的建设，提高编辑队伍素质。
四 、编辑
（1）参加有关学术活动，加强调查研究，广泛联系作者、读者，听取意见，不断提高刊物质量。
（2）根据学报报道方针，落实选题和组稿工作，负责来稿的初审。
（3）把好稿件政治、技术和保密关，分析稿件内容的创新性和实用性，提出取舍意见。
（4）按出版要求对稿件编辑加工。做到文章观点鲜明，结构严谨，论据充分，文笔通顺，符合编排规范及出版要求。
（5）确定图稿、图片和表格的缩比，及时进行图稿描绘和制版。
（6）统一题目、摘要、正文、图表、注标和参考文献等格式。
（7）采取编校合一、负责到底的原则，作好稿件的校对工作。
（8）责任编辑要做好当期学报的全面工作。
①搞好当期稿件的汇排，执行统一编排规范。
②处理当期稿件的发排和出版事宜。
③审核封面、封底、版面编排设计。
④组织校样，系统复核目录、页眉、图表、页次和文字技术上的差错，并予以改正。
⑤整理好各期的原稿、专家审稿意见交编务归档。
（9）负责与印刷厂的业务联系和每期稿酬、审稿费等的造表与核算等。
五、排版人员与绘图员
（1）负责学报录入、排版工作。
（2）负责计算机等设备的保管工作和设备维修的联系。
（3）钻研制图技术，提高绘图水平。
（4）及时完成图表描绘工作，保证底图真实、线条匀称、图面清晰、图纸整洁。
（5）掌握图稿缩比，作到大小合宜，规格适当。
（6）负责取送图稿与照片制版业务的联系等工作。

六、编务
（1）负责刊物的征订、发行、赠阅和交流工作。
（2）掌管文稿资料的收发、送审、整理和归档。
（3）担任与作者文稿处理的往来联系。
（4）经办各期稿酬、审稿费、编校费的支付、外稿的版面费收取和上缴。
（5）管好日常行政事务工作，负责报刊的订阅管理和收发、文具供应等。
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