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做好信息时代科技期刊的收稿工作
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摘　要　科学技术的发展使科技期刊的收稿工作发生了很大
变化。收稿人员必须与时俱进，加强法律法规、编辑出版业务、

学科专业、网络与计算机等方面知识的学习，强化服务意识，才

能做好收稿工作，为办好科技期刊作出应有的贡献。
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随着因特网的普及，科技期刊的投稿方式已由原

来的纸质或磁盘投稿逐步过渡到电子函件投稿，部分

期刊编辑部已实现网络在线投稿。收稿，作为科技期

刊编辑出版工作的基础环节，在工作方式和服务理念

上也都随之发生了很大变化。信息时代科技期刊的收

稿人员，只有具备过硬的政治素质及强烈的事业心和

责任感，与时俱进，不断学习新知识、新技能，树立以人

为本的观念，进一步强化服务意识，进而扎扎实实地做

好收稿工作，才能保证稿件的正常运转和期刊编辑出

版工作的顺利进行。

１　不同方式投稿的收稿工作

　　王立名等［１］根据多年的实践经验总结出完整的

收稿流程：来稿应该当日拆封，并在首页右上角加盖收

稿日期戳记，至少每周登记１次，每稿１号，注明题名、
作者、通信地址、文稿页数、附图及附件数量等。这一

收稿流程，在科技期刊界被广泛采用，并沿用至今。

近些年来，科技进步改变了传统的收稿方式。国

内许多科技期刊编辑部采用北京玛格泰克科技发展有

限公司（ｈｔｔｐ：∥ｗｗｗ．ｍａｇｔｅｃｈ．ｃｏｍ．ｃｎ）和北京勤云科
技发展有限公司（ｈｔｔｐ：∥ｗｗｗ．ｅｔｉｌｌｅｒ．ｃｏｍ）提供的“远
程稿件处理系统”，实现了作者远程在线投稿，使收稿

工作彻底摆脱了手工作业。例如，采用 Ｍａｇｔｅｃｈ稿件
采编系统Ｖｅｒ２．０（以下简称采编系统）时，收稿人员通
过操作采编系统来完成稿件的登记、编号、发送回执等

工作。所投稿件的相关信息和稿件内容均由作者填写

和上传，收稿负责人登录“采编系统”，点击“稿件管

理／网上来稿”，选中稿件后点击“提交稿件”，系统首
先自动判断是否重复投稿，如果是新投稿件，系统即自

动给出稿件编号、添加收稿日期、发送“稿件收到通

知”，并转到下一稿件处理阶段。采用采编系统收取

在线投稿，可做到稿件登记、电子稿件入库、作者信息

入库及发送回执等工作一次完成，极大地提高了收稿

工作效率，也为日后查询、调用提供了方便，而且该系

统同时也支持Ｅｍａｉｌ来稿和传统纸稿的登记入库。
有的作者或者因对刊物的投稿方式不了解，或者

在线投稿有困难，或者对在线投稿不信任［２］，仍然继

续使用电子函件、纸质或磁盘方式投稿。Ｅｍａｉｌ投稿
相对于纸质或磁盘，大大提高了稿件的投递时效，节约

了投稿成本；但编辑部收稿时需将作者和稿件的相关

信息重新整理后才能登记入库，普遍存在信息不全的

现象，不利于检索。对于已注册、完成在线投稿确有困

难的，收稿人员在详细了解情况后，要尽快帮助作者完

成在线投稿。对于 Ｅｍａｉｌ新投稿件，稿件内容符合刊
物要求的要及时回复，通知作者登录期刊网站和在线

投稿，稿件内容不适合的也要及时回复，说明原因，请

其改投他刊。纸质或磁盘投稿虽已很少见到，但编辑

部收稿时仍然要认真对待，尽可能通过电话或 Ｅｍａｉｌ
与作者联系，联系不上的也要做好登记工作。

２　做好收稿工作的关键

２１　努力钻研编辑业务，学习专业知识　科技期刊收
稿人员要学习编辑业务和专业知识，在众多来稿中分

辨出哪些是投本刊的，哪些是误投的，哪些是新投稿，

哪些是修改稿以及是否为重复投稿。

科技期刊的来稿，除了极少数特约稿件外，大多数

为作者自由投稿，稿件内容五花八门，稿件质量参差不
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齐，需要收稿人员对刊物的定位做到心中有数，将不符

合刊物宗旨的稿件予以剔除，以减轻审稿阶段的工作

压力。收稿人员熟练掌握编辑业务，就可以依据作者

的信函、留言、系统提示（采编系统对于题名相同的稿

件提交入库时，提示“库中已含有该稿件，是否继续提

交”）判断来稿是新投稿还是修改稿，避免延误稿件处

理。例如，《高等学校化学学报》主要报道我国科研工

作者在化学学科领域开展的基础研究、应用研究和重

大开发研究所取得的最新成果。有的作者看到刊名中

有“高等学校”和“化学”等字样，就把高校教学方面或

基础实验课方面的文章投来，与刊物的报道范围相去

甚远；有的作者查到了错误的电子信箱，导致投错刊

物，致使编辑部有时收到计算机、物理等方面的来稿；

还有，明明是中文期刊，却收到英文投稿；也有作者将

修改稿当作新稿重新发送或上传；也有作者虽然投稿

成功，但随后发现原稿有误，重新投稿；更有作者担心

投稿不成功，而同时采用２种方式投稿，很容易造成一
稿２号。对于以上这些来稿，均需收稿人员在熟练掌
握编辑业务和具有一定的专业知识的基础上一一加以

甄别，酌情处理，避免杂乱重复的稿件进入系统，使后

续的审稿工作能够集中处理有效投稿，提高工作效率。

２２　熟练运用网络和常用的计算机软件　科技期刊
收稿人员还要学习计算机和网络知识，掌握相应的操

作技能。网络信息技术的高速发展使科技期刊迈进了

网络化、数字化时代，科技期刊编辑人员要在工作实践

中不断加强这方面的学习，以更好地适应现代化办刊

的需求［３５］。收稿人员不仅要熟练掌握作者远程投稿

系统、期刊稿件采编系统的操作，而且要熟练运用

Ｗｏｒｄ、ＡｄｏｂｅＡｃｒｏｂａｔ、Ｆｏｘｍａｉｌ和Ｐｈｏｔｏｓｈｏｐ等工具软件
处理各种格式的电子文稿。

收稿人员应选用具有较高配置的计算机，安装

ＷｉｎｄｏｗＸＰ操作系统，及时更新升级ＡｄｏｂｅＡｃｒｏｂａｔ和
Ｗｏｒｄ版本，这样才能快速、准确地处理来稿。配置较
高的计算机，登录、访问服务器的速度快、基本不掉线，

数据读取准确，保证网络繁忙时仍能正常处理稿件。

ＷｉｎｄｏｗＸＰ操作系统不仅界面美观，而且最主要
的是上网速度快、兼容性好，可随意接收磁盘、Ｕ盘、照
相机、手机中的资料，而不需要安装驱动程序。

目前，作者来稿大多数采用 Ｗｏｒｄ排版。Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ
ＯｆｆｉｃｅＷｏｒｄ２００７因界面直观、操作方便而日渐普及，
但其生成的以 ｄｏｃｘ为后缀的电子文件与 Ｗｏｒｄ２００３
和Ｗｏｒｄ２０００生成的 ｄｏｃ文件格式不同，ｄｏｃｘ用新的
基于ＸＭＬ的压缩文件格式取代了其专有的默认文件
格式，只能在Ｏｆｆｉｃｅ２００７中使用。选用 ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＯｆｆｉｃｅ
Ｗｏｒｄ２００７软件，能够处理各种版本、任何格式的Ｗｏｒｄ

稿件。

ＰＤＦ文件因其所占存储空间小、数据稳定性好、传
递速度快而被科技工作广泛用作数字信息传递的基本

格式。目前通常选用ＡｄｏｂｅＡｃｒｏｂａｔＲｅａｄｅｒ软件，这是
一种查看、阅读和打印 ＰＤＦ文件的最佳工具，但不能
编辑文件内容，而ＡｄｏｂｅＡｃｒｏｂａｔＰｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ则可以用
于读取、编辑、制作所有ＰＤＦ格式文件，方便提取来稿
信息用于稿件登记；因此，建议收稿人员安装 Ａｄｏｂｅ
ＡｃｒｏｂａｔＰｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ软件。
２００４年，王丹等［６］提出了运用 Ｆｏｘｍａｉｌ管理编辑

部的电子函件的方法，对管理编辑部每天收到的相当

数量的电子函件非常有效，特别是设置函件过滤功能

后，大多数垃圾被分检到垃圾函件箱，极大地节约了处

理函件的时间。此外，运用过滤器中的自动回复功能，

设置好对新投稿的自动回复模板，这样，对转移到投稿

信箱中的函件，Ｆｏｘｍａｉｌ就可以自动回复，这在很大程
度上减少了收稿过程中的重复性工作。

为减少不必要的麻烦并提高工作效率，科技期刊

编辑部应当跟上科技发展的新形势，不断更新计算机

的软、硬件，推动科技期刊编辑出版工作实现现代化。

２３　强化服务意识，重视稿件管理　科技期刊收稿人
员应具有较强的事业心和责任感，并不断强化服务意

识，而且要高度重视对来稿的管理。收稿人员必须以

严肃、认真、积极的工作态度对待每一篇来稿，努力做

到当日来稿当日处理，篇篇有结果，件件有回复，事事

有回答［７］，从而树立科技期刊的良好形象，赢得作者

的信任与支持。

稿件是科技期刊生存、发展的基础，没有稿件，期

刊就不能出版，没有优秀稿件，期刊就不能发展。作者

是稿件的撰写者，稿件的质量和水平是期刊出版质量

的决定因素。尊重作者，善待作者，服务作者［８］，是编

辑工作者的基本行为规范。收稿工作是否人性化，直

接关系到作者对期刊的第一印象，主要体现在“收稿

回执”和“退稿通知”这２件事情上。
对于规范“收稿回执”和“退稿通知”，已有较多研

究［９１１］，应引起收稿人员的重视。无论是在线投稿，还

是Ｅｍａｉｌ投稿，都要及时发送“收稿回执”。现在大多
数编辑部通过因特网发送“收稿回执”，由于种种原

因，有些作者不能及时收到，如果收稿人员在 Ｆｏｘｍａｉｌ
中设置“对所有发送的函件请求收条”，就可以掌握作

者是否收到回执的情况，若“回执”函件被退回或未收

到回复信息，可以通过电话或其他方式与作者联系。

有的作者在在线投稿过程中，由于操作错误、网络

忙、计算机ＣＰＵ速度慢等原因导致投稿不成功，收稿
人员要从技术方面给予耐心指导，必要时从编辑部局
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