编辑部工作岗位职责
编辑部主任: 
1．负责编辑部的行政事务及编辑出版业务的领导工作，包括工作计划制定、工作安排、召开编前、编后会及编辑部的条件建设、制度建设、印刷质量问题的把关等。

2．协助主编组织召开编委会，组织评刊活动，收集编委、作者、读者对学报的办刊质量、栏目设置及编辑工作的意见，提出改进工作的措施。

3．制定每期的编辑出版计划及终审、终校工作。

4．负责分管栏目稿件的初审、送审及编校以及分管栏目的组稿工作及组织相关的专题讨论。

5．定期召开编辑部工作会议，组织政治学习和业务学习。

6．负责对外联系及交流工作，组织参加上级主管部门和学会、研究会的有关活动。

编 辑:

1．负责分管栏目的初审、送审及编校工作，以及分管栏目的组稿工作及组织相关的专题研讨。

 2．承担编辑部的通联工作。包括与出版局、质检中心、各数据库中心、学会、研究会的外联工作。

3．承担编辑部的编务工作，包括来稿登记、稿费发放、财务报销及文书档案管理工作。 

4．负责维护学报（社科版）的网站运行以及数据库更新工作。

5．负责学报的发行及交流。

6．做好编辑部主任交办的其它工作。
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