《宁波开放大学学报》
编辑部工作管理规则

一、总 则
第1条  编辑部工作管理规则是编辑部内部建设的重要组成部分，是促进编辑工作提高质量、有效运转的基础。为使学报编辑部各项工作管理规范化，特制订本规则。
第2条  《宁波开放大学学报》（简称“《学报》”）由宁波市教育局主管，宁波开放大学主办。《学报》组成编辑委员会，编委会下设“《宁波开放大学学报》编辑部”（简称“学报编辑部”），具体负责编辑出版工作。
第3条  学报编辑部的中心任务是编辑出版《宁波开放大学学报》。
第4条  《学报》为公开出版发行的综合性学术刊物。文种为汉文；开本为大16开（A4纸）；每本页码为128页。

第5条  《学报》的办刊宗旨是：坚持正确的舆论导向，探索远程开放教育规律，繁荣各学科领域的学术研究，为促进现代远程开放教育事业的发展服务。
第6条  《学报》文章定位是：以学术性为主，兼容应用性、综合性；读者定位是：广大远程教育工作者，普通高校教师，成人教育及其他教育科研人员和社会各界人士。
第7条  《学报》现为季刊，在每年3月15日、6月15日、9月15日和12月15日出版。
第8条  学报编辑部努力提高《学报》的学术水平和编辑质量，提高所刊发论文在权威数据库和检索刊物的收录、转载率，提高《学报》的社会效益和经济效益。
第9条  根据需要，学报编辑部在适当时候，报请有关部门同意，刊发《学报》专辑（增刊）。
二、学报编辑部岗位职责
第10条  学报编辑部的职责范围：制定《学报》编辑出版计划，征集稿件，审查稿件，及时完成编辑任务，保证《学报》按期出版。
第11条  学报编辑部实行主编负责制，主编对《学报》的内在质量和外在质量负全面责任。
第12条  常务副主编主持编辑部日常工作，并受主编委托对所编的当期《学报》的各个环节负全面责任，并向主编负责。
第13条  其他编辑负责协助常务副主编完成当期的责编工作和安排的其他工作，如负责档案工作、资料工作和收发工作；负责稿酬和审稿费的计算，版面费的计算和通知，以及做好对外的日常公务。
第14条  学报编辑部各成员既要完成本职工作，又要发扬协作精神，共同完成编辑部的其它工作。
三、学报编辑出版管理
第15条  学报编辑部要在积极组织高质量稿件的同时，加强对新作者的业务指导。

第16条  《学报》以质取稿，学报编辑部认真处理每一篇来稿，任何来稿（含推荐稿）都将通过学报审稿程序来决定是否录用。
第17条  所有来稿由学报编辑部统一登记，然后按规定的程序处理，不得丢失，不得滞误。储备稿件控制在2期，多余稿件经筛选后果断处理，根据情况决定是否退稿，尽量缩短稿件的刊出时差。
第18条  《学报》对稿件在内容和格式上有一定的要求，不符合要求的来稿将退回修改、补充，或退稿。
第19条  退稿力求做到退稿不退人；退稿应以编辑部名义，旨在避免任何可能因退稿引起的人事麻烦。
 第20 条  在同一期《学报》上，不得出现两篇或两篇以上署名为同一第一作者的文章。
第21条  《学报》采用“三审”制和“三校一读”制度，即责任编辑初审，专家复审，常务副主编根据专家意见决审。责任编辑必须认真做好初审工作，对不符合要求的稿件，不得进入复审；对全部稿件有相关人员进行不低于三个校次的校对，并对排版后的样刊进行多次通读。
第22条  《学报》建立常规的审稿队伍，以校内专业人士为主，辅以校外有关专家学者。审稿人员一般需有副高以上职称或博士学位，并能实事求是地对文稿作真实的评价，提出明确的书面审读意见。《学报》坚持“匿名审稿”的审稿制度。
第23条  学报编辑部对审稿意见和审稿人应保密，修改意见以编辑部名义与作者沟通交流。
第24条  学报编辑部对稿件有删改权。采用的稿件需由编辑进行认真的文字加工和技术处理，必要时酌情修改。常务副主编对当期的所有文稿进行清稿、定稿，并严格按学报编排规范作编排统稿。

第25条  为了提高《学报》的学术论文写作和编排的质量、档次和规范化水平，学报编辑部根据国家标准的有关规定，并根据《学报》的实际情况，制订《〈宁波开放大学学报〉学术论文写作和编排基本格式》。
第26条  《学报》的校对实行作者校对、专职人员校对和常务副主编终校相结合的责任校对制，使校对误差为万分之三以下。
第27条  《学报》的编排出版程序是：副主编综合专家的意见，拿出《学报》的电子稿打印文本，该文本作为《学报》的样本送学报的主编终审，并交学校党委宣传部审核，报请《学报》编委会同意。《学报》的样本经编委会或学校党委宣传部审核，通过后方能交印刷厂付排。 

第28条  《学报》出版后应向作者赠刊，并及时向有关方面邮寄和发送。邮寄和发送工作由主编安排专人负责。
   第29条  副主编负责应对作者、读者所提意见或要求等，并根据不同情况付诸实施（包括作出相应答复、向主编汇报或向有关部门转达等）。
四、经费管理
    第30条  《学报》经费来源由宁波开放大学行政全额拨款。

第31条  学报编辑部坚持经费的规范化管理。版面费的收取，稿酬、审稿酬的发放，应由主编签署；学报编辑部的其它各项收支通过行政渠道归口宁波开放大学财会部门具体负责。
第32条  学报编辑部制订版面费的收取标准，稿酬、审稿酬的发放标准等；标准须经编委会审定后执行。
第33条  兼职人员的编辑费和校对费等按有关规定发放，并与编辑、校对质量挂钩。
五、附则
第34条  学报编辑部对被权威文摘转载的《学报》论文，除定期在《学报》上公布外，将呈报编委会及学校分管领导，提请给予表彰奖励。 
第35条  凡抄袭、剽窃他人成果者，学报编辑部在三年内停发该作者稿件，并根据知识产权相关规定进行处理。

第36条  本规则自2019年12月1日起生效。
第37条  学报编辑部对上述条文拥有解释权。
          《宁波开放大学学报》编辑部
       2021年9月15日
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