医院院报编辑部管理制度

为确保编辑部管理工作正常、有序地进行，更好地为作者和读者服务，特制定本制度。

一、编辑部工作职责

（一） 编辑部编委会岗位职责

1、院报编委会对编辑部工作实施监管，对院报提出指导性意见，院报编辑受其直接监督。
2、院报编辑部成员负责院报的实际性工作，保证每期院报的顺利出版。
3、对网站建设提出指导性意见，并定期关注及提出适当建议。
（二）责任编辑岗位职责

1、由各版面编辑轮流担任，负责院报具体版面的征稿、组稿、审稿、编辑、校对等工作。

2、及时了解分管栏目学科的学术动态，同相关作者保持并加强联系，及时向编辑部提出征稿等有关建议。
3、按轮值表轮流管理医院网站首页，动态栏目。动态栏目由责任编辑组稿审核后直接使用后台上传上网。

4、其他栏目的网站资料，编辑收到后，经主管职能部门审核，交由院办网站资料管理人员，经院办主任审核，再由信息科统一上存。
（三）执行编辑岗位职责
1、 负责一期院报的编辑出版工作，由责任编辑轮流担任。

2、审读全期的稿件，对不规范的稿件有责任要求责任编辑重新修改或换另一篇文章。

3、负责当期稿件的编排加工、送交排版工作，统筹安排校对和排版后的校对，及领导审批工作。
4、负责协调相关人员完成本期院报出版的前期和后期工作。

5、在当期院报出版后，整理好本期资料并统计归档。
（四）通讯员岗位职责

1、负责对所在科室信息组稿及时投递。每期各科至少投院报两篇文章。
2、对所在科室子网站及时关注，组织子网张资料，经科主任审核后交责任编辑审核并经流程上传上网。

3、对科室新闻高度敏感和关注，对科室学术活动要提前约稿，与学术活动负责人联系，并提前投新闻稿到办公室公共活动接待组负责人处。
二、稿件处理

1、所有稿件均只收电子版本。
2、各编辑从邮箱下载并使用，做版时与其他版面编辑沟通避免重复。
3、对需作者修改的稿件，由责任编辑提修改意见，与作者联系作最终定稿。改稿必须恪守文稿的原貌，保持作者的风格；若对稿件作较大改动，必须经作者同意。
4、一期院报，除特殊情况，最多只发表同一作者的两篇文章。

5、凡抄袭、剽窃他人成果者，在二年内停发该作者稿件，并根据有关规定追究其责任。

6、来稿原则不退，请作者自留底稿。
7、每年初，由编辑部向编委会成员及通信员总结上年投稿及院报录用情况并发稿酬及表彰奖励。

三、稿件审查

1、责任编辑初审：稿件是否属于本报刊登范围，是否属于本版面的栏目，是否达到刊登的基本要求；

2、关系医院敏感问题的稿件，要保持一定的敏感度，如有争议的稿件，暂不发表。待由编辑部讨论后，再经院领导审核方可发表。
四、校对

1、校对由编辑、责任编辑、执行编辑、主编分工负责，实行“四校”制。

一校：编辑负责对录用稿件进行第一次文字、语法、润色。

二校：责任编辑负责所在版面核对，并将当期版面稿件发执行编辑。
三校：执行编辑校一次，核定发出排版的内容。然后发出排版。
四校（核红）：执行编辑负责将打印样反馈给各版面责任编辑校对并最后与主编校对，看清样上尚有那部分尚未修改的，在打印样上作修改。
2、四校完毕后由主编签名确认，检查清样，无误后签字，付印。
五、其它

1、本制度经院领导批准，院报编辑委员会审议通过后执行。

2、本制度解释权归院报编辑部。

3、投稿方式及流程

投稿文章请以电子版发到院报邮箱：pyyb2007@126.com投稿请写明投到哪个版面或注明为网站资料。图片需交原文件，请勿附在文章里。新的医院院报将于2月份出版第一期，以后每月一期，每月15日截稿。院报于每月下旬出版。投稿文章命名格式为“日期姓名文章名称”，如“20100105张三祝福祖国”。

