
《南开经济研究》编辑部工作简介

胡晓伟

一、责编日常工作

1.投审稿系统中相关责编稿件处理，包括责编稿件收取、文稿送

审（初审、外审、终审）、作者盲审稿（修改稿盲审稿）上传及催审，

以及与作者和专家的沟通往来等工作。

2.编辑校对工作，每期责编稿件的编辑、校对工作（文字、图、

表、内容以及编辑体例规范的修改编辑工作，一校、二校、三校、对

红及清样校对）。

二、编务工作

1.负责编辑部与知网、万方、超星以及邮局、图书贸易总公司等

业务相关部门的联络、沟通和业务商讨等相关事宜。

2.负责与主管部门（如天津新闻出版局、校宣传部、社科处、信

息办等）的工作联络、工作沟通等，以及部分外勤工作。

3.日常与作者、审稿人的电话回复以及邮件回复工作。

三、统筹管理工作

1.将上级领导或是管理部门的精神政策切实落实到本部门人员

中，上传下达工作。

2.负责完成每年的期刊年检工作，材料的撰写和填报工作。

3.负责完成向新闻出版总署每年年报、半年报的汇报工作。

4.负责组织完成编辑部的社科基金的预算和决算工作，包括撰写



自查报告、财务明细账总结、预算表的制订以及与相关管理部门的沟

通协调工作。

5.负责完成编辑部的学院经费的预算和决算工作。

6.负责编辑部的统筹决策管理工作。

7.其他上级主管部门交办的工作或作为编辑部代表所需要参与

的工作。

刘威

1.负责责任编辑日常工作，包括编审系统中相关责编稿件的收

取、送审（初审、外审、终审）和催审；责编稿件的退稿、退改或录

用；部分录用稿件的送排、编校（一校、二校、三校及送作者清样校

对）和对红；责编稿件英文摘要、文献的文法审核；分担出片后送印、

发行、寄送样刊等工作；定期参与编辑技能培训。

2.参与部分行政事务，包括单数刊期的出版经费结算报销（快递

费、印刷费、审稿费、稿费等）和其他经费（数字化建设费、差旅费

等）的报销；必要时与业务相关部门（排版、印厂、邮局、物流、书

店、三才系统技术支持等）联系和向主管部门请示汇报（如向天津市

新闻出版局报送材料申请刊物条码、向学校信息办提交网站漏洞反

馈）；期刊主页维护等。

3.完成编辑部主任交办的其他工作。



张鲁瑶

1.负责网站系统中相关责编稿件处理，指派初审、外审和终审，

将审稿意见以邮件形式通知作者修改和退稿，与专家沟通及时审稿，

并严格遵守审稿保密纪律。

2.责编稿件编辑校对，上传每期责编稿件的具体信息，对稿件进

行专业、文字等编辑工作，审核数据、图表，进行标准化、规范化处

理，进行校对。

3.协助编辑部主任协调出版、印刷、邮局等部门的业务关系，负

责沟通和部分接待、外勤工作。

4.双数刊期的报账工作，负责稿酬信息收集、日常报销（如快递

费、印刷费、交通费等）、来款认领、寄快递等工作，填写经费申请

表和经费余额表，掌握经费使用情况。

5.日常接听工作来电，解决作者询问稿件等问题，并及时检查邮

件和回复。负责期刊网站出现问题时与相关部门和技术支持的沟通和

解决工作。

6.编辑部主任委派的、其他需要参与的工作。
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