传播学院实践教学工作管理办法

一、总 则
第一条  实践教学是高等学校人才培养方案的一个重要组成部分，是提高学生实践能力和创新能力的重要教学环节。为进一步加强传播学院实践教学管理，提高实践教学质量，使实践教学管理规范化、科学化，特制定本办法。
第二条  实践教学的范围。传播学院实践教学包括实验、实习、实训、课程设计、毕业设计(论文)、社会实践、创业活动及学科竞赛等各类实践性教学环节。
第三条  由于媒体传播类专业的特殊性，传播学院实践教学工作中实验、实习、毕业论文（设计）等根据人才培养方案整体安排进行，节目制作、新闻报道、专题片拍摄等工作则模拟相关行业工作流程进行。
二、实践教学的组织管理
第三条  传播学院实践教学工作在院长的领导下，由实践教学指导委员会进行统一组织管理，实践教学指导委员会下设办公室、新闻中心、节目研发部、新媒体中心、专题策划部五个部门，由相关实践课程教师负责本部门的实践教学工作，按照实践教学计划的总体要求，科学安排，分工协作，逐级实施。
第四条  实践教学指导委员会工作职责
1. 建立、完善传播学院实践教学各项规章制度；
2. 实践教学大纲编制和实践教学考核、实验室建设和相关活动、实习基地建设和相关活动、毕业论文、汇报表演、节目制作等各类实践教学活动和工作的规划、组织、审定、实施等；
3. 各类实践教学活动和工作相关人员、设备、场地等的安排落实；
4. 各类实践教学活动和工作的检查、监督、绩效考评；
5. 各类实践教学活动和工作的经费管理与使用；
6. 为实践教学活动和工作的顺利开展提供服务。
第五条  实践教学指导委员会办公室工作职责
1. 统一接洽、联系与安排学院外实践教学活动,统一调配人员、设备及场地；
2. 根据实践教学指导委员会统一安排组织学院内专项实践教学活动，负责前期策划、方案制定、团队组建、方案实施与效果测评等；
3. 根据实践教学指导委员会统一安排进行各类实践教学活动和工作的绩效评价，包括确定指导教师的绩效评价和审查各部门实践学生的绩效评价。
第六条  新闻中心工作职责
1. 负责学院内日常新闻报道工作，采写、编辑、发布院内新闻稿件；
2. 负责学院内大型活动和学院外重要活动的资料录制等工作；
3．负责实施学院对外宣传、对外服务等工作，策划组织相关主题报道； 
4．完成学院交办的其它工作任务
[bookmark: _GoBack]第七条  节目研发部工作职责
1.负责现有网络电视栏目制作，包括选题审核、提纲设计、编辑稿件、播音主持、节目制作等。
2.负责研发制作广播节目、电视节目、电视栏目与微电影等。
3.完成学院交办的其他工作。
第八条  专题策划部工作职责
1.负责学院内专题类项目的教学辅助工作；
2.承担学院对外专题类项目（包括影视专题片、纪录片、微电影等）、大型活动、展览展示、品牌推广等策划组织和实践工作；
3.完成学院交办的其它工作任务。
第九条  新媒体部工作职责
1．负责学院微博、微信公号和客户端的编辑、运营、推广、宣传、活动等工作；
2. 负责与校内和院内宣传口、学生会、团委的协调工作；
3. 策划组织相关专题报道（文字、图片和视频）；
4. 完成课外实践指委会交办的其它各项宣传、经营和推广工作；
5. 完成学院交办的其它工作任务。
第十条  工作流程
实践教学指导委员会将在每学期开始召开工作会议，安排本学期实践教学工作；学期中每月初召开一次例会，讨论安排各部门本月工作计划，各部门上交上个月工作量统计。每学期末召开总结会议，总结本学期实践教学工作，评定各部门工作绩效。
第十一条  各部门管理
实践教学指导委员会各部门之间沟通合作，资源共享。各部门内部工作安排、运行机制、人员和岗位设定、学生绩效评价标准等由各部门自行确定。对学院外各类宣传和服务等活动则需报办公室（填写《传播学院对外宣传服务活动申请表》），由办公室统一调配人员、设备和场地。
三、实践教学师生管理和绩效评定
第十二条  实践指导教师必须由教学经验丰富、对实践教学的实际情况较为熟悉、工作责任心强、有一定组织和管理能力的教师担任。指导教师一般要求具有中级(含)以上职称或硕（含）以上学历。
第十三条  实践教学指导委员会除办公室外，各部门工作均由师生共同完成。由1-2名实践课程教师担任指导教师，其他工作均由学生在教师指导下完成。指导教师实行轮值制度，轮值期为一个学期，负责本部门组织管理和工作安排，如学生实践指导、节目质量审查、工作量统计等。
第十四条  参加实践的学生要服从指导教师的指导，按实施计划的要求和规定，严肃认真地完成实践教学的各项任务。
第十五条  各部门负责本部门实践学生工作量统计，每学期末由办公室进行考核，根据考核成绩冲抵专业课程成绩，并给予适当物质奖励。
本办法从2015年9月1日起实行。
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