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如何准确快速地处理稿件
程利冬 吕雪梅 魏希柱 王小唯
《哈尔滨工业大学学报》编辑部，150001，哈尔滨

摘 要 根据《材料科学与工艺》刊物的特点，根据送专家审稿
经验，认为:在加强编辑自我学习、提高自身水平的基础上，了
解、掌握刊物涉及学科的分支; 根据刊物所涉及的学科分支通
过网络手段建立准确、详细的专家库; 对于每篇来稿，根据稿件
类型挑选合适的审稿专家，再结合编辑对稿件的熟悉程度选择

如何送审; 送审结束后要追踪整个审稿过程，掌握专家的反馈

信息和登录情况，及时催审和补送。采用这些方法，可以保证
审稿的质量和时效性，从而提高刊物的质量。
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Abstract According to the characteristics of the journal Materials
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《材料科学与工艺》是中国材料研究学会与哈尔
滨工业大学共同主办的专业性学术期刊，所投稿件具

有明显的时效性; 所以，学会准确、快速地处理稿件意
义重大［1-3］。快速处理包括 4 方面的含义: 初审时间
短，专家审稿时间短，终审速度快，发表周期短。其中，
初审和终审的时间可以很好地控制，因为这 2 项工作
一般由编辑部内部人员来完成，而最关键的是如何缩

短外审专家审稿时间和发表周期［4-6］。
笔者结合工作实际，从以下几个方面总结出一些

经验，以与同人交流。

1 快速准确地外审

1. 1 了解掌握刊物涉及学科的分支 加强编辑自身

学习，丰富相关学科专业的知识。作为专业期刊的编
辑，除了掌握编辑方面的知识外，还要结合实际不断学

习该学科的一些基本知识，而文献检索和查阅是一个

很好的办法［7-9］。《材料科学与工艺》涉及的主要学科
有材料加工、材料学、材料物理与化学、有机无机化学，
编辑要对这些学科稿件中涉及的主要物理量或一些名

词比较熟悉，看完题名、摘要和关键词后能明白稿件属
于哪个小学科分支，查什么关键词去找该稿件的小同

行专家。比如: 看到稿件《芯模对双脊矩形管绕弯成
形截面变形作用的有限元模拟》，明白它属于板材弯
曲塑性变形这一小领域; 看到稿件《430 不锈钢冷轧板
边裂缺陷成因分析》，明白它属于轧制领域。
1. 2 建立准确详细的专家库 为了提高工作效率，做
到快速、准确地送审，首先要建立一个准确、详细的专
家库。专家库里专家信息一般包括姓名、出生年月、E-
mail、单位、通信地址、邮编、职称、专业、办公电话、审
稿领域、查询关键词、个人介绍等，这里的每个细节对
送审都能起到作用; 所以，添加审稿专家时要尽量把所

有信息都包括进去，并根据编辑个人的习惯对这些信

息进行整理分类。个人介绍里面最好能包括他的现任
职务、受教育经历、工作经历、承担的项目、发表的文
章、社会任职、获奖及其他荣誉等信息。此外，每位专
家都有自己的习惯，编辑最好了解并尊重他们的审稿

习惯，注意每个细节，以赢得他们的支持。
目前，高校和科研院所的网站上一般都有详细的

专家信息，可以集中一段时间查找整理，根据刊物涉及

的学科专业，查找知名的、实力强的高校和科研院所，
寻找合适的专家，丰富专家库。对于作者提供的专家
信息，经过核实后可以加入专家库。此外，也可以通过
Google、Baidu或小木虫等一些网站查找相关专业领域
的知名专家。
1. 3 根据稿件类型挑选合适的审稿专家 按照投稿
的次数，可将稿件分为新投稿和退后重投 2 类。对于
新投稿件，从稿件的题名、关键词、作者信息、参考文献
等方面入手选择合适的审稿人［10-13］。对于退后重投
的稿件，要分析上次退稿的原因和作者的反馈信息，再

作如下处理。
1) 如果作者基本同意前次审稿专家的意见，并且
重新投过来的稿件已经按照审稿意见作了修改，那么
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最好送原来的审稿专家再审，作者一般都希望这么处

理。一方面可以缩短审稿周期，另一方面也是尊重专
家意见的一种表示。

2) 如果作者不认同前次审稿意见，并阐明了理
由，那么就更换审稿专家，挑选相关领域的较为知名的

其他专家重新审稿。
查找审稿专家时，主要根据其专业和审稿领域是

否合适，尽量找到“小同行”［14-15］，在此基础上，根据工
作单位、受教育经历和工作经历，判断该专家是否与作
者在同一单位或者是否有合作关系，应不应该避嫌。
然后，通过现任职务和社会任职等信息，了解该专家是

否有时间、有精力审稿，这个信息非常重要。
选择审稿专家时，不能每篇稿件都找知名专家。

应该大力培养一批中青年审稿专家，他们审稿速度快、
质量也能得到保证［16］。
1. 4 根据编辑对稿件的熟悉程度选择如何送审 编
辑根据自己的专业背景，可将稿件分为熟悉领域、较熟
悉领域和不熟悉领域这 3 类。对于熟悉领域的稿件，
可以很容易地找到“小同行”专家; 对于较熟悉领域的
稿件，通过查找专家库也能比较顺利地找到“小同行”
专家; 对于不熟悉领域的稿件，可以先在稿件库中根据

文章题名查找以往的相关稿件，查看审稿的整个过程，

分析每位专家的审稿情况，作为本次送审的参考，然后

在专家库中通过研究相关信息查找是否有“小同行”
专家，如果没有再通过中国知网等查找“小同行”专
家。根据对稿件的熟悉程度选择不同的方式送审，可
以大大提高送审的效率，也为稿件选择到更为合适的

审稿专家。

2 追踪整个审稿过程，缩短专家审稿时间

审稿周期是作者最为关心的，也是影响稿源的一

个关键因素; 所以，要想办法缩短审稿周期。送审过程
结束后，要及时地追踪整个审稿过程，根据不同的情况

进行处理。
1) 及时处理专家的反馈信息。如果由于某些原
因专家表示不愿意审稿，那么应尽快撤审，并选择其他

“小同行”专家。
2) 1 个审稿周期定为 20 天，一般情况下建议给审
稿专家 2 个周期的时间。如果审稿时间超出 1 个审稿
周期，应催促提醒专家。催审后的 1 个周期内要及时
查看审稿专家登录系统的情况，如果一直没有登录，建

议放弃，不再等待，另外补送。总之，隔 1 周或 2 周就
应查看一下审稿情况，该补送的应尽快补送。

3) 对于作者特别着急的稿件和不熟悉领域的稿

件，最好初次送审时就加送一位审稿专家，在此后的追

踪过程中也要特别用心些。

3 结束语

虽然审稿专家在审稿周期方面起着决定性的作

用，但是编辑也有自己的作为。在送审阶段如果编辑
能根据自己的经验和知识快速、准确地找到合适的
“小同行”审稿专家，之后再追踪整个审稿过程，针对
专家的反馈信息采用不同的处理方式，做好催审和补

送工作，那么稿件就能得到快速、正确的处理，大大缩
短审稿时间，使作者满意，以此吸引更多的优秀稿件，

提高期刊的影响力。
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