
稿件编辑与审校规程 

 

本社目前采用的编辑加工标准为 GB/T 3179-2009 及该标准指定

的相关规范文件） 

一、编辑加工 

1、终审决定刊发的稿件由责任编辑负责编辑加工，主编和责任

编辑须把握好时间，保证期刊准时出版，同时要估计字数，保证每期

篇幅页数符合年检要求，不准随意加减页码。当期全部稿件的编辑加

工须在离出版日期 30 天之前完成，为统稿、排版、审校和印刷工作

留出足够的时间。 

2、编稿是出版工作中重要一环，也是责编的基本工作，最能体

现编辑劳动的创造性。一般应包括内容加工和形式加工两个方面。 

内容加工：责编必须在不改变原稿观点、面貌和风格的前提下，

凭借自己的知识优势和职业所特有的观察视觉，对原稿内容，包括观

点、立意、文字表述、逻辑结构等进行加工润色，做到改错删芜，全

其观点，美其风格。要特别注意发现和纠正稿件中的政治性错误。 

形式加工：责编必须严格按照本社采用的期刊编排标准进行加

工，形式加工是编稿的核心任务，重点工作如下： 

（1）查对稿件内容是否符合本刊版式要求，补齐所缺内容。 

（2）对文稿（中、英文）标题、文字、符号，摘要，关键词核

对准确；对分类号，文献标志码、文章编号等信息进行核对（或按

规范添加）。 

（3）核查引文（注释）在正文中标注、编号是否规范、连续及

与文后参考文献（脚注）是否对应。 

（4）按所采用的规范标准，对正文文字、插图及图注图号、表

格、注释和参考文献进行编辑加工。 

（5）按所采用的规范标准，对公式、符号、标点符号、数字使

用、名称使用及计量单位等进行编辑加工，做到统一规范。 



（6）标记文稿各部分的字体字号、插图及照片的位置、外文文

种及大小写，标明文稿字数。 

（7）同一卷各期稿件的编排格式做到规范统一。 

二、主编（执行主编、副主编）统稿 

1、统稿由期刊主编（或指定的执行主编、副主编）负责。 

2、统稿结合刊物整体特色、所设栏目、文章篇幅及期刊载文量

（总页数）等因素排定各栏目的刊发稿件及顺序。 

三、审校 

   1、审读校对工作是期刊制作过程的一个重要环节，是期刊出版

质量的保证措施，审读校对者必须以严谨的态度，精细的作风和强烈

的责任感完成该项工作，将差错率控制在 3/10000 以内，力求达到差

错率不超过 1/10000 的一级出版指标要求。 

    2、实行“五次审校制”，根据本社实际情况，审读校对工作由责

任编辑负责组织实施。在排版对错后（印刷厂负责）出校对样稿。第

一、二次校对由责任编辑与作者共同完成（要求作者先对内容、表述

等认真校），三校为编辑人员交叉校对，四校为总编、副总编、审读

专家抽校和英文校对，五校为主编终校。责任编辑负责各校次稿件的

收发、交接、登记与核红工作，在每一校样稿上标注校样批次，其他

校对人员校对后在相应校对稿上签字。 

    3、审校要点（参照《审读规范》） 

   （1）一校。采用对校法，逐字逐句地比照原稿 “校异同”，要求

消灭排版过程中的错漏，忠实于原文，可交作者完成。 

（2）二校。一校后出二校样（按主编统稿要求编排好中英文目次

和整期页码）。责任编辑负责全刊二校。先对照一校样，看一校发现

的错误是否已改正（核红）。同样采用对校法，对照原稿进行文稿校

对，并重点校对以下问题：封一、封四各出版要素信息；版权、目次

页相关要素及目次页页码等与文章之间的衔接；文章题目、署名、单

位、摘要、关键词、字体、字号、英文部分；文章首页脚注（收稿日

期、基金项目及编号、通信作者介绍）；页眉内容与格式等方面是否



存在问题；文章各级标题文字及其次序；量与单位、数学公式及符号

正斜体等方面的规范化问题；检查图表位置、内容及其次序；参考文

献注录及标引。做到规范统一，体例一致。 

责任编辑二校后，核红并出三校样 

 （3）三校，分到社内编辑人员进行交叉校对。三校采用通读法校

对，即不必比照原稿，并且以“校是非”为重点。改正文字词语方面

的错误，改正不符合国家标准的数字、标点符号、量和单位、专用名

词等错误用法；注意文题文字、目次页码与对应文章首尾页码核对准

确。 

   三校后由责任编辑核红并出四校样。 

   （4）四校。总编、副总编及本刊以外的主编、副主编审校。重点

对非正文部分的内容、文字错误、格式、当期与全卷编排的统一性以

及封面内容格式、插图、照片扫描质量、版权、目次页及卷、期标注

等进行校对。 

中文四校完成后，责任编辑收齐刊物文章本次校样，再送英文编

辑校对英文部分。 

四校后如果修改量大，出五校样，并由责任编辑在五校样上核红

四校样；如果改动不大，可直接在四校样进行五校。 

（5）五校。为本刊主编（或指定的执行主编、副主编）终校。从

封 1 到封 4，逐页审读全本刊物，解决前面校对中的遗留问题。五校

后力求达到差错率不超过 1/10000 的指标。 

五校后责任编辑核红，主编签字后定版，编辑和主编与印刷厂共

同完成当期刊物印刷出版工作。（可将印刷制版放在网络发表上传之

后，利用上传过程还可对相关要素信息进行逐条核对改错） 

四、审校中几个注意的问题 

    1、一校、二校“校异同”时不能盲目相信作者的原稿，应本着

科学、严谨的态度，带着疑问进行校对工作，发现原稿中存在的错误。

三校在通读并检查全文的同时，更应注意从细节上去发现差错。例如

页眉、页脚的内容，图、表、公式编号的连续性，参考文献在文中出

现的顺序与文后是否相符等。 



    2、图表常见错误：图表位置安排不当（应尽量安排在正文内容

提及的段落后面）；图表中应标注物理量和单位的地方未标注或标注

不规范；图表中的单位与正文中的单位不一致；正文内容中未提及图

表；表格中数据与正文中提及数据不统一；标目的表达方式未保持一

致，如采用“量符号/单位”或“量名称/单位”，不能混用；插图数

值之间距离太密，没有美感；内容较多、比较复杂的三线表未加辅助

线，不同栏目的界限模糊不清。 

    3、参考文献常见错误：未按出现的先后顺序在正文中连续标注；

文后未按国标规定项目著录（尤其是电子文献）；正文中标注条数与

文后列出条数不符等。 

   本规程从 2014 年第 1 期开始执行，此前相关规定同时废止。 

        

期刊社 

2013 年 9 月 1 日（修订） 

 


