附件1
建教协[2016]7号

《中国建设教育》杂志管理办法（试行）
为了保证会刊《中国建设教育》全面、迅速反映行业发展，交流教育教学、教育管理、科技成果、精神文明与文化建设的经验；促进会员单位各方面不断发展进步，成为会员单位宣传、展示自我的平台和文化建设的阵地；成为连接主管部门和会员单位、会员单位之间联系的桥梁纽带；保证稿源充分。特制定此办法。

一、组织架构
（一）设编委会，负责杂志的领导和管理工作。
（二）设编辑部，负责杂志稿件的收集、整理编辑和出版发行工作。
（三）建立通讯员队伍，负责稿件的撰写、采集和上报工作。
二、人员组成和责任
（一）编委会
1．人员组成：由中国建设教育协会理事长、副理事长、副秘书长，下属各专业委员会主任或秘书长、有关地方建设教育协会会长或秘书长以及部分院校领导或专家组成。编委会人员名单见中国建设教育协会发文。编委会设主任1名，由中国建设教育协会理事长担任。

2．编委会责任：
（1）把关定调。明确办刊指导思想和原则，确定刊物导向、重大主题。
（2）负责年度宣传主题的确定和重大主题征稿的组织落实工作。
（3）审查刊物质量，指导编辑部工作。
（4）及时向编辑部反馈意见，指导编辑部改进工作。
（5）编委会委员每年至少向编辑部提供一个宣传主题或线索。
（二）编辑部
1．人员组成：由主编1人、副主编1人，编辑3-4人组成。

2．工作内容和要求：
（1）坚持“研究、咨询、交流、服务”的办刊宗旨，掌握办刊方向，不断提高刊物质量。
（2）编辑杂志、与编委会协调和通讯员的管理等日常工作。
（3）根据办刊宗旨，实施整体策划，对会刊进行编辑、出版、发行等工作，保证每两月出刊1期，原则上双月底前出版。

（4）在深刻理解办刊宗旨和编辑方针的基础上，继承原有栏目，适时根据需要开发设计新栏目，经主编审定后实施。

（5）编制年度出版计划，确定重点栏目、特色栏目、组约稿件。加强调查研究，广泛听取读者和作者意见，不断改进编辑部工作。

（6）对稿件进行审定。按照编辑规范，对稿件进行编辑技术处理。学术性强的文章交有关专家审定。保证稿件质量、数量达到要求，将校对差错率控制在允许范围内（国家标准：差错率控制在万分之一以下），并努力降到最低。

（7）确保印刷质量，做到按时出版不脱刊、不拖期。做好刊物分发邮寄和上网等工作。

（8）建立编委、通讯员档案，保证通讯渠道畅通。每年核实一次编委、通讯员通讯信息（中间有变动及时调整）。经常征求编委、通讯员对办刊工作的意见和建议，适时对通讯员进行业务培训指导。编委、通讯员投稿应优先安排发表。对编委、通讯员的劳动实行稿费制和年终奖励制。

（9）做好来稿、用稿登记；建立发行、撤稿、用稿通知、稿费、刊物电子版和改稿档案。
（10）预算会刊的经费等项开支，做好费用收取和支出的日常管理工作。

（11）适时向协会领导、编委会汇报工作，争取支持，改善办刊条件，提高办刊质量。

（12）其他编辑部应承担的临时性工作。
主编
主编由中国建设教育协会副理事长兼秘书长担任。
主编责任：负责确定刊物宣传重点和重大主题，对刊物进行定期检查、指导和帮助，对重点文章、重点内容把关。
副主编
副主编由中国建设教育协会副秘书长兼编辑部主任担任。

副主编责任：负责编辑部的日常管理工作。贯彻上级领导的指示精神，认真审读每期刊物，提出具体意见，对政治性、导向性及文章的取舍把关。对编辑提出的选题策划、建设性方案等提出意见和建议。负责与主编联系、沟通，汇报工作，接受任务。
编辑
人员组成：由一审编辑、二审编辑、技术编辑、终审编辑组成。
编辑责任：
一审编辑：所有自然来稿由一审编辑收集整理，然后根据刊物总体要求和栏目设置组织稿件、策划选题。组稿工作要有前瞻性和预见性，使用自然来稿应符合刊物要求。如果在组稿中需约稿、采写稿件或遇有问题，提出建设性意见时，必须同副主编提前沟通，副主编同意批准后方可实施。一审编辑应边组稿边对稿件进行认真初审。初审内容包括：文章的主题内容、行文、句读，所组文章的体例、文章品种的覆盖面、文章总数量等等。
二审编辑：对一审编辑后的稿件进行全面深度把关，并进行具体修改。注意把握刊物的总体宣传导向以及对重点、敏感文章的审查，对不符合要求的稿件及时提出更换或撤稿意见。通过二审的文章应达到刊物出版要求。
    技术编辑：排版技术编辑本着“方便阅读、标题新颖、版式大方、重点突出”的原则对版式、标题进行认真设置，严格按照《中国建设教育》杂志排版格式要求和各级编辑提出的修改意见执行。网络技术编辑在接到刊物电子版后，按要求完成刊物上网工作。
终审编辑：对刊物全面综合把握，提出修改意见。终审修改通过后原则上只字不许动，付诸印刷。

（三）通讯员
1．人员组成：在会员单位综合部门工作，掌握本单位全局情况，具有一定文字功底、热爱写作、热心会刊、有一定组织能力及积极投稿者。如会员单位宣传部、行政办公室、学校校刊编辑部、科研处等部门的人员。原则上每个会员单位设1名通讯员。
2．通讯员责任：
（1）自己撰稿投稿，在本单位各部门、科室、院所组稿，及时反映本单位中心工作和围绕中心工作开展的各类主题实践活动、文化建设、技能竞赛等；及时反映本单位教育教学、教研管理等成果；及时反映所在单位的优秀员工事迹，岗位成才、自主创新的先进事迹；反映本单位各类有关工作的内容。
（2）注意研究会刊，收集整理会员单位及广大教职员工对会刊的意见和建议，及时反馈给编辑部。

（3）积极宣传会刊，吸引和凝聚本单位干部职工为会刊贡献聪明才智。

（4）协助编辑部落实编辑策划和创意，每年至少向编辑部提供稿件4篇（包括自撰、推荐和约稿等）。
（5）按时参加通讯员工作会议等活动。
三、杂志编辑工作程序

见附件：杂志编辑工作流程。
二〇一六年三月一日
印发：各专业委员会、地方建设教育协会、会员单位

附件：
杂志编辑工作流程

































印制、发行、刊物上网（10个工作日完成）





一审编辑核准印制（出小样当天）





技术编辑核对（出小样当天）





印制小样





终审（10个工作日完成）





主编审核（1-3个工作日完成）





编委会副主任全面审核（1个工作日完成）





副主编全面审核（5个工作日完成）





技术编辑修改（1个工作日完成）





一审、二审全面审核（5个工作日完成）





技术编辑二次排版，一审监督（规范率9999/10000， 2个工作日完成）





一审深度审读、校对（规范率9999/10000，4个工作日完成，与二审交叉工作）





二审深度审读（规范率9999/10000，4个工作日完成，与一审交叉工作）





技术编辑一次排版（规范率99%， 5个工作日完成）





一审整理稿件并分类打包（同期杂志单位、文章不重复，双月最后一个工作日前完成）





二审编辑、修改稿件（规范率99.9%，10个工作日完成初审）





一审组稿、编辑修改稿件（规范率98%，提前5个工作日交二审编辑）








