附件1
西安建筑科技大学华清学院
学报编辑出版管理办法
第一条 为实现学报管理科学化、规范化，不断提高办刊质量，更好地为教学科研服务，根据教育部《高等学校学报管理办法》（教备厅[1998]3号）以及国家法律、法规，并结合我院实际，特制定本管理办法。
第二条 学报名称定为《西安建筑科技大学华清学院学报》。
第三条 《西安建筑科技大学华清学院学报》由西安建筑科技大学华清学院主办，是以反映学院科研和教学成果为主的学术理论刊物，是开展国内外学术交流的重要园地。
第四条 《西安建筑科技大学华清学院学报》办刊宗旨是：坚持为社会主义服务的方向，坚持以马克思列宁主义、毛泽东思想和邓小平理论为指导，为教学和科研服务，传播文化知识和科学技术，弘扬民族优秀科技文化，促进国际科技文化交流，贯彻"百花齐放、百家争鸣"和"古为今用、洋为中用"的方针，坚持实事求是、理论与实际相结合的严谨学风和文风。
第五条 学报工作必须遵守国家的法律、法规和科技保密的有关规定，必须把社会效益放在首位，努力实现社会效益与经济效益相结合。
    第六条 学报工作是学校科研和教学工作的组成部分，学院把学报工作列入学院工作的重要议事日程，加强对学报工作的领导。
第七条 《学报》编辑部
主  任：李慧民
副主任：叶淑玲（常务）    罗明忠
编  委：（按姓氏笔画排列）
马立建   王宏涛    王明军    叶淑玲  
  田  伟   刘福平    李慧民    陈东立       
 杨  凯   何尚榕    连爱玲    罗明忠
赵立莹   雷光明
及各学科专家担任
    主  审：马立建
主  编：李慧民
副主编：叶淑玲 
编  辑：杨   欣   王雪蕾   李  明   刘   滔
        肖   芳   王  珏
第八条 主任岗位职责
（一）负责编委会的全面工作；
（二）定期研究学报工作；
（三）贯彻执行党和国家有关方针政策的情况，采取切实可行的措施不断提高编辑人员的业务学识水平及学报的办刊质量和水平。
第九条 副主任岗位职责
（一）协助主任工作;
（二）负责学报来稿审查、稿件处理流程的监督管理工作；
（三）负责学报稿件质量、出版发行的工作。
第十条 编委岗位职责
（一）学报编辑委员会是学报编辑出版工作的学术指导机构，应对学报编辑出版工作起指导、监督和咨询作用；
（二）负责学报的一审、二审工作。
第十一条 主审岗位职责
（一）检查学报的政治方向，负责从宏观方面把握学报的出版方向；
（二）指导编辑人员认真学习马列主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观和十八大会议精神，不断提高思想政治素质。
第十二条 主编岗位职责
（一）定期组织召开编委会，每年召开一次审稿专家会议，总结审稿工作，并向新的审稿人讲解审稿注意事项，以提高其审稿水平；
（二）负责编辑部的财务管理与经费开支的审批；
（三）负责学报的最终定版。
第十三条 副主编岗位职责
(一) 在主编的指导下，全面负责编辑部的日常管理工作，组织编制学报年度分析报告、学报编辑出版计划、规章制度，并落实实施；
（二）负责制订和修改学报有关组稿、审稿、稿酬发放等规定；负责中英文版学报稿件的组织、发稿、审查，并做好日常编辑工作；
（三）跟踪热点研究领域和重点科研项目，主动与编委、作者建立密切联系，优化作者，积极组稿，扩大稿源；
（四）负责与本领域各研究所及相关高校学报编辑部的联络、交流工作。
 第十四条 编辑岗位职责
（一）负责稿件登记、收发和送审，版式设计，承担图表加工，及有关文稿的输录打印；
（二）经审稿或定稿会提出的修改意见，凡必须经作者本人处理的，应在五天内交给作者修改，并向作者提出注意事项；
（三）凡经审评，达到刊用要求的文稿，均应按投稿先后顺序安排刊用；
（四）管理财务与寄发稿费，年终对过期期刊进行整理、分编、装订及归库；
（五）做好学报的院内分发工作；    
    （六）及时处理与兄弟院校和相关学科期刊编辑部交换、赠送，日常函件往来，并注意建立新的交换关系。
第十五条 编审校对制度
（一）学报实行四级编审制度。编委编审稿件后形成初审意见，交副主编复审，决定编委二审（或退修或退稿），主编同副主编结合编委二审意见，决定可采用稿。
（二）认真做好稿件的校对工作,使学报的差错率减少到万分之一。
第十六条 学报出版发行制度
（一）学报每年出版二期。版面内容包括：《自然科学研究》、《教学研究》、《人文科学研究》。
（二）学报出版后，向兄弟院校和相关学科期刊编辑部赠送学报，进行交流。
第十七条 本《办法》由学院学报编辑部负责解释。自发布之时起实行。


西安建筑科技大学华清学院
2014年11月18日








附件2
《西安建筑科技大学华清学院学报》编辑工作流程

	来稿


 ↓
	编辑登记


↓
	技术编辑按学报版式将稿件初步格式化


↓
	编辑根据稿件内容分给相关编委初审


↓
	编委初审（拟出初步意见，建议二审或退稿）


↓
	副主编复审，决定送编委二审或退稿


↓
	主编同副主编结合编委意见，初定可采用稿


↓
	排版、安排期次，编辑检查标题、字号、图表、逻辑、文字、规范等


↓
	校对（编委一校，作者二校，编委三校，编辑四校，副主编五校、主编审查）


↓
	定版、付印、出版、交流


附件3
《西安建筑科技大学华清学院学报》投稿须知

1.来稿均要求有中英文的题目、作者姓名、作者单位、单位所在地的邮政编码、摘要（篇幅为100－300字）、关键词（3－5个）。 
2.作者简介包括：姓名、性别、学历、学位、职称及主要研究方向或课题等。另外，请注明通信地址、联系电话、电子信箱。 
3.各类参考文献，均要求统一按标准的编写格式排列于文末，具体情况如下： 
(1)中文专著、文集、学位论文、报告的编写格式：“[序号]主要责任者.文献题名[文献标识类型].出版地:出版者,出版年。(文献标识:专著M.论文集C.学位论文D. 报告R.标准S.专刊P.其他文献Z)。 
(2)中文期刊文章的编写格式：[序号]主要责任者. 文献题名(J).刊名,年(期号)。
(3)中文报纸文章的编写格式：[序导]主要责任者.文献题名(N).报纸名称,出版年月日（版次）。
(4)外文译著、译文的编写格式：与中文文献的格式相比，译著、译文的编写格式中多了[原作者国别]和中文译者，具体如下：[序号][原作者国别]主要责任者.文献题名[文献标识类型].中文译者. 中文本的出版社所在地名：中文出版社或中文报刊名，出版年、或年卷期号或出版年月日（版次）。 
(5)文集中的析。出文献的编写格式： [序号]析出文献主要责任者.析出文献名[A]论文集.主要责任者.主要题名.[100].出版地：出版者，出版年。
(6)电子文献的编写格式：[序号]主要责任者.文献题名[文献/载体类型标识].出处或可获得地址：发表或更新的年月日/引用的日期（任选其一）（电子文献类型：数据库DB计算机程序CP　电子公告服EB；电子载体类型及代码为：磁带MF、磁盘DK、光盘CD、联机网络OL）。
