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控制时间和差错率：提高编辑质量和效率

刘　萍　马　劲　张同明
《中国药房》编辑部，４０００４２，重庆

摘　要　为了更好地为作者服务，根据《中国药房》的编辑工作
流程及学术期刊的特点，从细节入手制订行之有效的控制时间

和差错率的措施，提高了编辑工作的质量和效率。
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编辑工作主要是为作者和读者服务的工作，在学术

期刊的编辑工作中，作者既是作者又是读者；因此，为作

者服务是首要的工作，“编辑应树立以读者为本的观

念”［１２］。从当前大部分作者投稿的第一需要来看，快

速地处理稿件并及时告知稿件处理的情况是衡量编辑

部服务工作优劣的一项重要指标，也是减少作者与编辑

之间的矛盾［３］、获得作者信赖的有效途径［４］。《中国药

房》从２０１０年起将旬刊变为周刊，每月刊文量平均达到
１６０篇，如此快捷的出版周期及如此大的发文量是对编
辑工作的巨大的挑战。为此，笔者一直在摸索一种既要

保证编辑质量，又能提高编辑工作的速度和效率的方

法，通过不断的努力和实践，最终获得了一定成功。

１　《中国药房》的一般工作流程

　　由于本文提出的措施是建立在本刊编辑工作流程
之上的，故先介绍本刊编辑工作的一般流程。

１）分稿。作者自投稿系统上传稿件，总编室根据
各编辑部的栏目设置及文章内容将稿件分到４个编辑
部，每个编辑部负责１个周刊。第１周刊的文章专题
是药房和药事，第２、３、４周刊分别是药房与临床、药房
与中药、药房与基本药物。

２）细分稿。各编辑部负责人员根据文章的内容，
将稿件分至本部门各栏目编辑。

３）处理稿件。包括审稿、送审（或退稿）、审回后

退修（或退稿）、修改稿审理。

４）编辑审理后将修改达到要求的稿件送编辑部
主任、总编、编委会审阅。

５）通知作者。包括告知作者稿件可以发表，完善
相关的材料，如单位介绍信和授权书等。

６）编辑排版。编辑遴选各期稿件，先编辑摘要和
文中的表题和图题目等，送责任编辑审读后送给英文

编辑翻译；编辑将修改后的稿件交给排版人员排版，编

辑、校对后交给责任编辑，责任编辑审读后提出修改意

见，再修改等；将所有编辑当期已校对后的稿件进行抽

版，“唱、对”完成后交由总编室人员审读，修改后再交

给总编审读，最后发胶片及核对，交付印刷。

从上述流程中笔者发现，提高工作效率可从前期

处理稿件和后期编辑排版时间上入手，而提高编辑质

量，则可通过在编辑排版中建立具体的编辑质量评定

方法及相应的管理措施来进行。

２　从时间控制上提高编辑工作的质量和效率

２１　前期稿件处理　根据前期处理的工作流程，笔者
借鉴相关文献［５６］进行时间管理。

从细分稿到编辑处理，要求不超过７ｄ；送外审的稿
件从审回到退修或退稿，即审回稿处理，要求不超过１４
ｄ。这种时间管理上的控制，由于采用了网上投稿系统，
极易实现；但即使这样，我们还要求每篇稿件都需要在

本部门的工作日志上对处理时间进行纸质记录，比如新

稿处理是记录每篇稿件的分稿时间和处理时间，审回稿

也如此。这样做只需花费少量时间，至多几分钟，不但

可提醒编辑按时处理稿件且不会遗漏稿件。

在未建立这样的时间控制管理制度之前，稿件可

能在不同的处理阶段延滞，比如在细分稿后，或者在外

审稿审回后，容易产生“蝴蝶效应”。比如以外审时间

为１个月计算，如果不在每步处理流程上进行时间控
制，有时可导致一篇稿件的前期处理时间长达６～９个
月，并导致作者焦急等待和不断催问，引发对本刊服务

质量的不满或改投他刊。而现在，以外审时间为１个
月计算，一篇稿件前期处理２个月即能完成，如果外审
快，有时甚至在１个月即可。
２２　后期编辑排版　此过程由于涉及人员较多，如栏
目编辑、责任编辑、英文编辑、排版员、总编室编辑和总
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编等，相应涉及的工序也较多，如果不进行时间控制，

也容易造成出版时间延误；因此，每年年底要制定出第

２年的详细的时间安排表。以２０１１年本部１—３月的
时间安排表为例，见表１。

表１　交稿排版时间表示例

期数 交中文摘要日期 送英文摘要日期 待排稿交照排日期 希望英文摘要译回日期 清样交责编日期 抽版日期 交总编室日期

１ ２０１０１１１５ ２０１０１１１６ ２０１０１１２４ ２０１０１１２５ ２０１０１２０２ ２０１０１２０９ ２０１０１２１７
２ ２０１０１２１３ ２０１０１２１４ ２０１０１２２０ ２０１０１２２３ ２０１０１２２９ ２０１１０１０６ ２０１１０１１２
３ ２０１１０１０６ ２０１１０１０７ ２０１１０１１３ ２０１１０１１７ ２０１１０１２０ ２０１１０１２７ ２０１１０２１４

　　表１中，“交中文摘要”即将整理好的中文摘要和
表题、图题等交给责任编辑；“送英文摘要”即表示送

给英文编辑翻译，“待排稿交照排”即编辑将编辑后的

稿件交给排版员排版。由于几乎每步工作流程都有时

间控制，这样，每期稿件不但能按时完成，且给总编室

编辑和总编留出了较丰裕的时间。比如，以３月为例，
实际上编辑工作从１月６日就开始了，２月１４日就交
总编室了，而刊物出版日期为３月２日。

３　从差错率控制上提高编辑工作的质量

　　编辑质量是编辑工作之本，为尽量避免差错，笔者
以编辑规范为依据，结合实践中易出现的编辑差错类

型，制定出本部门的质量考核表。

由于本刊实验研究型论文稿件较多，“具有公式

图表多、符号单位多、数据多、术语多而新、分析论证逻

辑性强”等特点［７］，审查的主要要求是实验设计合理、

科学，重要的项目不能缺少，数据计算正确［８９］，引言

能充分说明实验的意义，从结果能推导出结论等，在这

些方面作者有疏忽或遗漏时，编辑应在退修意见中指

出，若没有指出，应为编辑的失误。为此，特制定出

“重要内容缺失、引言、数字／计算有误”等检查项目，
还有“文字多（漏、错）、前后文同一内容名称不统一、

结构混乱”等，并针对工作流程中先整理摘要的要求，

单独增加了“摘要”考查项目。

该表一文一份，在栏目编辑将编辑后的清样交给

责任编辑时附上，填上相关信息，每期杂志出版后，由

责任编辑完成差错统计，根据相应的评判标准评出每

位编辑的文章平均分，对高分者进行一定的奖励。这

样考核的结果，编辑排版校对时会更加认真仔细，各编

辑再通过互相交流取长补短，对容易出现差错之处会

更加注意，从而避免了发生严重错误。

４　注重细节，提高服务质量

４１　对各项工作进行纸质记录　除前文所述的新稿
处理和审回稿处理时间要记录在工作日志上以外，退

稿信息也要求记录，每期文章刊发后还要上投稿系统

标记论文“刊用通知”，纸质记录标记时间。后一项记

录看似无意义，其实很有作用———作者询问他的稿件

能否发表、何时发表时，不管谁接电话都能方便地予以

查询回答。

４２　将有关信息及时告知作者　本刊要求编辑从系
统上传修改意见时都需再给作者发电子函件或打电话

告知，并要求各编辑在寄出作者的杂志同时还要用电

子函件或电话通知作者，以便作者能及时收到，避

免贻误。

４３　与发行人员沟通　本刊给作者寄送杂志都由发
行人员负责。为使作者能及时收到杂志，我们要求：作

者个人信息有变动时，编辑人员应及时告知发行人员；

发行人员将整理好的邮寄地址打印出来，由各编辑来

核对。虽然这是“小事”，但只要予以重视，作者就能

及时收到杂志，编辑部也会避免因发生作者未收到杂

志要求二次投寄而造成的损失。
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