附件1：期刊社各类别岗位聘用条件
	岗位类型
	岗位聘用条件

	实验室其他专业技术岗位
	编辑4级
	1.有编审职称且聘期内年度考核为称职及以上。
2.掌握国家有关本单位出版物的政策、法规，以及相关标准规范，能协助本单位行政领导规划、组织和管理本单位业务工作。
3.满足以下条件至少3项
（1）获省期刊学会及以上各类奖项1项。
（2）主持或主研编辑学或相关学科课题1项，。
（3）公开发表编辑学或相关专业学术论文1篇。
（4）总结编辑工作经验，组织公开讲座1 次。

	
	编辑5级
	1.有副编审职称满9年且聘期内年度考核为称职及以上。
2. 掌握国家有关本单位出版物的政策、法规，以及相关标准规范，胜任期刊日常编辑出版工作；了解相关学科的学术动态，能协助主编和领导做好期刊选题和策划。
3.满足以下条件至少2项
（1）获省期刊学会及以上各类奖项1项。
（2）参加编辑学或相关学科课题1项，。
（3）公开发表编辑学或相关专业学术论文1篇。
（4）总结编辑工作经验，组织公开讲座1 次。

	
	编辑6级
	1.有副编审职称满6年且聘期内年度考核为称职及以上。
2.掌握国家有关出版物的政策、法规，以及相关标准规范，能组织期刊日常编辑出版工作；了解相关学科的学术动态，能为期刊选题、策划和发展建言献策。
3.满足以下条件至少1项
（1）获省期刊学会及以上颁发的各类奖项1项。
（2）参加编辑学或相关学科专业课题1项。
（3）公开发表编辑学或相关专业学术论文1篇。
（4）总结编辑工作经验，组织公开讲座1次

	
	编辑7级
	1.有副编审职称且聘期内年度考核为称职及以上
1.掌握国家有关出版物的政策、法规，以及相关标准规范，能组织期刊日常编辑出版工作；了解相关学科的学术动态，能为期刊选题、策划和发展建言献策。
2.满足以下条件1项
（1）获省期刊学会及以上颁发的各类奖项1项。
（2）参加编辑学或相关学科专业课题1项。
（3）公开发表编辑学或相关专业学术论文1篇。

	
	编辑8-10级
	1.有编辑职称满3年且聘期内年度考核为称职及以上。
2.熟悉国家有关出版物的政策、法规，以及相关标准规范，能组织期刊日常编辑出版工作。

	
	助理编辑11-12级
	1. 硕士及以上学历
2. 了解国家有关出版物的政策、法规，以及相关标准规范。

	管理岗位
	办公室
	本科，中共党员，文字表述、财务、法律法规等能力

	
	编务
	本科，计算机信息处理及网站维护期刊发行等能力
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	岗位类型
	聘期岗位任务

	实验室其他专业技术岗位
	编辑4级
（正高）
	1.保质保量完成下列任务(基本工作)：
2．掌握相关学科的学术动态，做好期刊选题、策划以及组稿和约稿。
3．做好期刊进入国内外各种重要期刊数据库的准备、申报等工作。
4．向主编和编辑部主任报送审定修改完善之稿件，协助定稿、制定和报送论文刊发计划,提出期刊编辑工作改进建议、同编委联系等工作。
5．根据国家相关编辑规范要求，文字差错率不超过2.5‱。
6.参加国家期刊编辑培训和继续教育。
7.协助编辑部主任制订学报发展规划,为学报发展出谋划策。
8.指导和培养人才，指导编辑部7~12级编辑人员的业务工作。
9.编辑部交给的其他工作

	
	编辑5级
（副高）
	1.保质保量完成下列任务(基本工作)：
2．做好期刊选题以及组稿和约稿。
3．做好期刊进入国内外各种重要期刊数据库的准备工作。
4．向主编和编辑部主任报送审定修改完善之稿件，协助定稿、制定和报送论文刊发计划,提出期刊编辑工作改进建议、同编委联系等工作。
5．根据国家相关编辑规范要求，文字差错率不超过3‱。
6.参加国家期刊编辑培训和继续教育。
7.协助编辑部主任制订学报发展规划。
8.编辑部交给的其他工作

	
	编辑6级
（副高）
	1.保质保量完成下列任务(基本工作)：
2．做好期刊的组稿和约稿。
3．了解期刊出版新趋势，提出改进编辑工作的建议和方案，讨论制定编辑部工作章程、办刊方针和宗旨，协调统一刊物的办刊风格。
4．向主编和编辑部主任报送审定修改完善之稿件，协助定稿、制定和报送论文刊发计划,提出期刊编辑工作改进建议、同编委联系等工作。
5．根据国家相关编辑规范要求，文字差错率不超过3‱。
6.参加国家期刊编辑培训和继续教育。
7.编辑部交给的其他工作

	
	编辑7级
（副高）
	编辑的基本工作
1.做好期刊的组稿和约稿。
2．了解期刊出版新趋势，提出改进编辑工作的建议和方案，讨论制定编辑部工作章程、办刊方针和宗旨，协调统一刊物的办刊风格
3.初审稿件、送审稿件、退修稿件
4.编辑加工稿件,高质量完成稿件的出版，文字差错率不超过3‱。
5.校对稿件（一校、二校、终校；二人互校、轮流交叉校对，外文拼写查错）
6.担任责任编辑
7.编辑部交给的其他工作

	
	编辑8-10级
（中级）
	编辑的基本工作
1.初审稿件
2.送审稿件
3.退修稿件
4.编辑加工稿件,高质量完成稿件的出版。
5.校对稿件（一校、二校、终校；二人互校、轮流交叉校对，外文拼写查错）
6.担任责任编辑
7.组稿、约稿
8.编辑部交给的其他工作

	
	助编11-13级（初级）
	熟悉并掌握编辑的基本技能以及编辑部交给的其他工作

	管理岗位

	办公室
	1．协助领导做好与学报有关单位、校内职能部门的沟通与协调，安排或代表领导参加有关公务接待。
2．协助领导做好对编辑部人员的人事工作。
3．协助领导做好财务管理、定期向领导通报预算执行情况。
4．协助领导制定各类规章制度，起草年度工作计划、工作总结以及各类公文。
5．组织安排工作例会、行政性会议及其它专门会议，做好会议的记录、整理、存档工作。
6．负责传达领导对所属各部门的指示、通知，传递各部门给领导的报告、请示。
7.负责期刊社内国资管理。
8.负责期刊社对外事务上报及处理。
9．负责处理临时性突发事件的处置。
10.承办领导交办的其它事宜。


	
	编务
	1.了解相关学科的发展现状和趋势，组织和发现新稿源；
2．负责稿件登记、收发稿件查重、查新工作并送审工作；
3．主动为编辑、读者、作者服务（三服务）；
4. 妥善处理好审者与作者之间的关系，对作者和审稿专家互相保密；
5．及时处理日常函件和建立新的联系；
6．做好期刊的各种订购、交换报刊的登记、分类、归档；
7．做好稿件、期刊的各种统计工作，负责稿酬、审稿酬的领取和发放；
8．电子期刊的生成、寄送和完整保存；
9．数字期刊上网工作；
10．完成领导临时交办的事宜。
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