编务工作职责

（2008年3月修订）
一、负责稿件系统中的文章的分配工作（指定责任编辑）；

二、负责审理费、版面费等收费的通知和收取工作，并及时交款到财务处；

三、负责劳务费的计算工作；造册发放审稿费、稿费以及编辑费、校对费等；
四、负责处理借款、报帐等工作；
五、负责欠交费的催收工作；
六、负责税务报表工作和完税工作；
七、具体负责国有资产的管理工作；
八、负责学报刊用文章和有关资料的立卷归档工作；
九、负责审稿的送出和取回工作；
十、负责交寄信件和文稿、稿酬通知的分送工作；
十一、填写发给校外人员审稿费、稿费的汇款单，并按时汇款；
十二、按名单分送学报给校内有关单位；
十三、负责赠送、交流学报的包装、邮寄工作；
十四、负责办理报刊杂志的订阅和登记、上架工作；
十五、签收信件，妥为保存并及时交给有关人员；
十六、完成编辑部交办的其他工作。
