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运用换位思考方式，写好编辑专用信件
刘 晓 涵

《广东药学院学报》编辑部，510006，广州

摘 要  编辑与读者、作者、审者之间的有效沟

通，可促进其互信和谐关系的建立，形成良性循环。

从约稿信、退修信、退稿信、校对信、致审稿专家信

件以及日常联系信件方面，探讨了如何将换位思考

方式运用于编辑专用信件的写作中，以构建编辑与

读者、作者、审者之间和谐统一的交流氛围，共同提

高刊物质量，促进期刊的长远建设和发展。

关键词  换位思考；编辑；读者；作者；审者；专

用信件

所谓换位思考，就是换一种立场看待问题， 从

各个不同的角度研究问题 [1]。换位思考可以让我

们揣摩到对方的心理，感受到他的情绪，从而了解

其心理需求，实现顺利沟通 [2]。戴尔·卡耐基曾经

说过：“了解对方的立场，并从他的观点去设想，好

像自己的观点一样，这就是一个成功的秘诀 [3]。”

作为编辑出版活动中的灵魂 [4]，编辑若能充分运用

换位思考方式，将心比心，构建与读者、作者、审

者间和谐统一的交流氛围，无疑对营造紧密合作

关系，共同维护期刊的品位和学术地位起到良好

的促进作用 [5]。 

信件往来是编辑与读者、作者、审者进行交流

的重要方式。编辑专用信件广义上包括纸质书信

和电子邮件，随着网络的飞速发展，后者占据越来

越重要的地位。编辑专用信件包括约稿信、退修

信、退稿信、致审稿专家信件以及日常联系信件

等，通过信件往来，编辑与作者、读者、审稿人可

进行有效沟通，形成良好互动 [6]。笔者尝试运用换

位思考方式，在日常工作中尽可能从收信人的角

度出发，在了解作者、审者所思和读者所需的基础

上撰写编辑专用信件，努力建立与作者、读者、审

者的互信和谐关系，共同提高刊物质量，促进期刊

的长远建设和发展。

1 约稿信

约稿是编辑以商量的口吻向受邀对象提出预

定选题内容的过程和行为 [7]。从被约者（准作者）

的角度出发，若能感受到编辑的诚意及对自己的

高度重视，并在论文发表后能充分受益，就有可能

接受编辑的约稿邀请。因此，编辑在撰写约稿函

时要牢记 2个要点：一是强调所约稿件对作者的意

义、稿件的学术价值及对于编辑所在刊物的重要

性；二是强调作者的独特性和重要性，说明在撰写

这篇论文这件事上，非他莫属，以激发其成就感和

积极性。

第一，编辑要在约稿信中提供真实的期刊简

介，如是否为中文核心期刊、在同类期刊中排名、

所加入的数据库、所获奖项、所设栏目等，以便作

者对期刊有初步认识，从而判断自己在刊物上发

表论文的价值。第二，提出邀约及邀约理由，要指

出所约论文对编辑所在刊物的重要性。若为重点

栏目文章，责任编辑最好事先能对作者的研究领

域、所获成果有所了解；如能在约稿信中就其发表

的最新论文进行探讨或对其最近取得成绩表示祝

贺，作者将充分感觉到编辑对自己的重视，产生

“编辑是真的关注我，为我着想”的想法，提高约

稿成功率。第三，对稿件的内容、具体格式提出要

求，并告知对方邀约稿件的优惠待遇、稿件处理流

程、投稿方式及编辑的联系方式等。同时，为防止

作者辛苦写作却因内容不符而被拒的情况发生，

约稿信中还应强调期刊鼓励及拒绝的稿件类型，

以提高所约稿件命中率。  

约稿信可以纸质版寄出，也可以E-mail发出。

纸质版显得更为正式，以公文形式发出更能表示

出对作者的尊重；若以E-mail约稿，切忌采用群发

方式，避免使作者觉得编辑对自己不重视，引起反

业 务 交 流



编 / 辑 / 实 / 务
EDITORS' PERFORMANCE

49  2012年 科技与出版 第 4 期

编 / 辑 / 实 / 务
EDITORS' PERFORMANCE

感。对第一次约稿的作者，约稿信力求内容翔实、

用语庄重；而对于熟悉作者，简明扼要即可，语气

可以更亲切。

2 退修信

退修信是作者与审稿专家进行学术交流的桥

梁，是编辑与作者交流的重要方式，是作者修改稿

件的依据 [8]，其质量直接影响作者对编辑的信任

度。作者呕心沥血而成的稿件就像是他们的亲生

骨肉一样，在作者眼中是完美的；若要让作者认识

并完全接受它们存在着不足这个事实，并不是件

容易的事。因此，编辑在撰写退修信时要切身体

会到作者的这种心态，做到有理有据、行文委婉、

态度谦虚。此外，编辑还要认识到投稿意味着作

者对自己的高度信任，自己肩负着帮助作者提高

科技论文写作能力的重任。

退修信可采用“对稿件的总体评价＋修改意

见＋修改建议＋修改说明”模块形式：在对稿件进

行总体评价时首先应充分肯定稿子在创新性、学术

性、实用性、写作等方面的优点，然后再指出其不

足；修改意见是针对作者文章中肯定存在的问题

提出的，编辑应从科研设计、写作规范、统计学分

析等方面提出具体的要求，甚至可在附件中提供科

技论文写作的基本知识、针对作者研究方向的范文

和参考资料，介绍一些提高投稿命中率的方法，推

荐科技论文撰写方面的书籍等，以供作者修改时参

考；修改建议是可暂时不改的，可为作者将来研究

提供参考，或是要与作者商榷的问题，可供作者核

实查证后修改时参考；修改说明是对作者修改稿的

修改方式、交稿时间、流程等提出要求，以确保修回

的质量与速度。在措辞上要尽量委婉，视论文的实

际情况选用诸如“本研究方法独特，不过还可以考

虑⋯⋯”“研究思路很开阔，是否可以⋯⋯”“如果

能补充某部分实验，结果将更有说服力”“若对于修

改意见有任何异议，我将很高兴听到您的见解和陈

述”等句式，这样，作者会感受到编辑是真正为其着

想，且觉得新的研究思路是基于他本人的思考之上

产生的，从而增强与编辑配合的积极性和自觉性。

有些作者是具有一定学术地位的专家，对于

退修意见心存疑义，或是因身兼数职无暇细看，因

此没有及时修回，或修改得不彻底。这时，可在催

促修回的信件中强调作者现有的学术地位、在该

领域取得的研究成果，赞扬其严谨的学术态度、该

文的学术价值，提醒作者意识到该文可能带来的

学术影响，激起其责任感、荣誉感，从而激发其修

改的积极性。

3 退稿信

退稿对于编辑与作者来说，都是不太愉快但

却无法避免的事情，如何能真正做到“退稿不退

人”，确实是一门艺术。编辑应该理解作者投稿的

意图就是力争作品能发表，向社会传播自己的劳

动成果，以实现自己辛勤劳动的价值 [9]。一旦稿

件投出，就产生了一种建立在对编辑信任基础上

的掺杂着忐忑的期待和企盼的心理。对于初次投

稿的作者来说，这种心情更为迫切。若是遭遇退

稿，那感觉简直就像表白时遭到心仪的人拒绝一

样，倍感挫折；万一不幸被退稿，也想要知道自己

的不足之处，以求进步。编辑若能对作者的这种

心理感同身受，就能做到心中有作者，极力争取在

不伤害作者自尊心的前提下，有理、合情地退稿。

编辑在撰写退稿信时，应设想自己若是作者，会对

编辑提出哪些要求、产生什么期待；采用怎样的

表达方式才能使作者理解并接受文章的退稿理由

等。这样才能理解作者各种微妙心理变化，取得

共识。因此，撰写退稿信要把握 3个要点：一是对

作者的辛勤劳动和执著探索的科研精神表示尊重

并鼓励，坚定其继续写作的信心；二是要如实、准

确、委婉地讲解论文不能录用的理由，并提供力所

能及的帮助；三是要充分理解作者急盼编辑回复

的焦虑心情，退稿要及时，以便给作者留有吸收退

稿意见和转投他刊的时间。

一般来说，可把退稿信分为“问题”“建议”等

几个栏目， 并且在每栏列出几条甚至更多的常用

退稿理由， 编辑根据具体情况在有关理由上打钩；

倘若表中列出的常用理由不适用于该稿，则在空

白处另写合适的理由。退稿理由前面加上一段对

作者表示感谢和肯定的话，后面要客气地欢迎作

者继续来稿或联系。

对于不同情况的作者，退稿信的内容也要作

相应的调整：新作者可能会因第一次投稿便被拒

而倍感挫折，甚至今后都不再考虑该期刊，因此编
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辑可简要介绍刊物的办刊宗旨、栏目风格等，帮助

作者对稿件的合适性进行分析，并找出稿件值得

肯定的部分，鼓励作者重树信心；对于有潜力的作

者，可介绍期刊的稿源状况、出版进度、作者队伍，

使作者在下次投稿时还会考虑该刊物；对经常向

编辑部投稿但一直达不到录用要求的执著作者，

要多鼓励，并提供更多的帮助，如详细修改意见、

写作方面指导，及给予作者与选题相关的参考资

料、前沿信息等；对于不符合刊物要求，但有一定

学术价值的论文，在退稿信中要说明原因并建议另

投，最好提供另投刊物的相关信息；对于较熟悉的

作者还可采用诙谐的方式说明退稿原因，如用“内

容撞车”指代作者文中出现的抄袭现象，并善意提

醒其“下次请小心驾驶，注意安全，避免论文内容再

撞车”，用“这次暂时遇到的是成功的母亲，但要想

到，很可能她身后就站着她的孩子”来安慰作者等。

4 校对信

作者校对是确保文章质量的重要环节。有的

作者对文章出版环节了解不深，认为自己的稿子已

经过多次修改和专家审核、编辑校对，不会再有什

么问题；还有的作者认为反正文章已经被录用，能

发表就达到最终目的了，校对时便马马虎虎，应付

了事，有的甚至连看都不看，原封不动发回。这使

文章本身失去了很好的提高质量的机会，不利于良

好的科研风气的传播。因此，编辑要充分了解作者

所需，在校对信中除对校对注意事项进行说明外，

还应提醒作者Word文档经软件排版后可能会发生

一些变化。认真校对是为了避免出现新的错误，从

而进一步提高稿件质量，确保作者辛勤劳动换来的

科研成果能以最佳状态与读者见面，以此来唤起作

者对自己及读者的责任感，配合校对工作。

5 致审稿专家信件

除了作者，审稿专家也是编辑经常打交道的

人群。能与专家进行有效沟通，获取专家公平、中

肯的审稿意见，是文章质量的保障。因此，编辑

要对审稿专家的心理状况和所处环境有较为准确

地把握。很多审稿专家在相关学术领域有一定建

树，而且为刊物质量的提高劳心费力，应当受到编

辑的尊重。绝大部分审稿专家有着严谨、包容的

学术态度，希望看到编辑、作者能就稿件甚至该研

究领域存在的问题提出有见地、有深度的看法，与

之较平等地交流，希望所提意见对编辑部、对作者

能有所启迪，对一篇好论文的诞生、期刊与作者的

发展起到推进作用。另外，审稿专家大多身兼数

职，公务繁忙，需要编辑协作以节省时间，减轻审

稿压力。   

因此，编辑在对审稿专家发出审稿邀请时，要

突出自己对专家在该领域所做研究的了解，强调请

他审稿的重要性及唯一性，同时要顾及一些年纪较

大的审稿专家的习惯，主动询问是否需要邮寄纸质

版稿件及审稿单，最好能将初审时查询到的相关资

料提供给审稿专家，或是将质疑之处告知专家等，

使之审稿更具针对性，减轻其工作量；催促专家审

回时语气要委婉，对专家的繁忙工作要表示理解，

并提醒他在百忙之中要注意身体等；对拒绝审稿的

专家亦要表示理解，并提出下次有机会望再赐教的

意愿；对专家回复的审稿意见要及时表示感谢，收

到作者对审稿意见的感谢时要及时、详尽地反馈给

审稿专家，以激发其成就感和审稿积极性。

6 日常联系信件

日常联系信件主要包括礼节性交往的问候

信、交涉跟编辑工作有关事宜的信件及答读者来

信等。在笔者所搜集到的作者反馈意见中，态度

冷淡疏远的编辑在“作者不喜欢的编辑类型”当中

排第 2位，仅次于不认真负责、敷衍了事的编辑。

试想，若我们身为作者，自然也希望与真诚恳切、

热情洋溢且不乏温馨幽默的编辑们打交道。因

此，除要保证日常联系信件内容的真实性、严谨

性、新颖性，态度的平等性及回复的及时性外，编

辑还可选择具有特色的邮件回复模板，根据自己

的个性来遣词造句。让信件体现出或诙谐幽默、

或亲切活泼、或严谨细腻的风格，令作者如沐春

风，消除与编辑的隔阂，以保证沟通的有效进行。

编辑专用信件的撰写过程体现着编辑的能力

与涵养，传递着编辑的敬业精神及对作者、读者、

审稿专家的理解与关怀。因此，我们要不断加强

自身修养，尝试从作者、读者、审稿专家的角度出

发，了解并合理满足他们的真正需求，从而搭建起

有效沟通的桥梁，共同促进刊物质量的提高。
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 《大辞海·医药科学卷》部分中医词条释义商榷与勘误建议 
陈 东 枢

人民卫生出版社有限公司，100021，北京

当前，中医类图书的出版工作受到普遍重视，

笔者通过开卷公司的统计发现，全国有300余家出

版社（约占全国出版社总量的51%）出版中医类图

书产品，并且其中非科技类出版社占有很大的比重。

因此，掌握基本的中医药学知识便成为对许多编辑

同道的现实要求。《大辞海·医药科学卷》（2003年

版）作为享有盛名的辞书，收载中医基本词目3 300

余条，基本涵盖了中医基础及临床各学科知识，受

到普遍重视，成为缺乏中医学背景的编辑重要的学

习参考书和编辑工作指南。笔者虽接受过八年的中

医教育，然自视才疏学浅，故专购此书研读，在求知

之余也总结了一些商榷与勘误建议，现择陈如下，

求证于方家，也希望对编辑同道有所帮助。 

1 释义商榷 

笔者认为，该书部分词条的释义存在表述不

精准、表述有偏差的问题。 

1.1 表述不精准 

（1）中华全国中医学会（13，数字表示该词

条所在页码，下同）。“总类”条目之一。该书收载

“中华医学会”、“中华护理学会”、“中华预防医学

会”，但没有收载当前的“中华中医药学会”，须知

“中华全国中医学会”是“中华中医药学会”的前

身，其演变沿革为：中华全国中医学会（1979~1991

年）→中国中医药学会（1992~2001年）→中华中医

药学会（2002年以后）[1]。故释义应该补充以上内

容，或者将该词条直接替换为“中华中医药学会”。 
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