传播学院专题策划部管理办法
 
一、岗位划分及职责
专题策划部设编委会成员、策划部、摄像技术部、后期制作部、播音主持团队5类岗位。各部门人员可兼任，但最多不得兼职两个。各岗位职责如下：
1．编委会（5人，主任由教师担任，其他人员由学生担任）
（1）负责专题策划部工作的指导、督促。
（2）负责专题策划部全体人员的具体考核；
（3）负责专题策划部项目的评审意见；
（4）负责专题部人员的培训、交流等工作；
（5）负责项目提报成片的审查，提出修改意见。
（6）完成学院交办的其它教学实践任务。
2．策划部（5人，由学生担任）
（1）负责项目信息的收集和整理归纳；
（2）负责对项目创意的讨论、方案的编写；
（3）负责项目实施的计划制定；
（4）负责负责对项目成本的核算；
（5）负责对项目方案的正式提报；
（6）负责项目执行的统筹协调、沟通。
3．摄像技术部（5人，由学生担任）
（1）负责项目的摄影摄像；
（2） 负责设备的维护和保养；
（3）负责对项目可能涉及的设备进行论证和调配。
（4）完成指导老师交办的其它任务。
4. 后期制作部（5人，由学生担任）
（1）负责项目的后期剪辑；
（2）负责项目的后期音乐特效；
（3）负责项目的包装制作；
（4）负责项目的动画设计制作；
（5）负责项目的成片提交。
5．录音团队（7人，由学生担任）
负责项目录音配音等任务。
2、 工作流程
1.项目评审制度。选拔优秀人员组成编导评审委员会，对专题部人员提报的方案进行讨论评审，并提出修改或执行建议，对预报项目风险评估。如无特殊情况，每周五中午，专题策划部人员参加本周项目评审策划会，听取编委会对现有项目评审意见，对现有进行梳理和总结，对相关人员业务水平和专业能力培训，重点提高项目团队人员的发现和解决问题的能力。
2.项目评审流程。项目从信息提供、酝酿、提报方案，均由学生独立完成，方案在经编委会评审会上集体讨论，形成实施方案，根据方案涉及到的业务板块明确人员分工。项目实行项目经理负责制，项目提报人即视为项目经理，项目经理全权负责项目的策划、组织、实施、成本核算和控制，根据需要组成项目组，项目结束项目组自动解散。项目执行期间，项目成员必须对需要协作的项目团队给与协助，不得以任何借口给以排斥。
3、 绩效考核
专题策划部工作人员绩效主要考核工作任务完成情况、工作质量情况等，每月统计一次并上报办公室。考核成绩可冲抵抵部分实践类课程成绩，并给予适当物质奖励。本部门人员绩效考核以项目实际操作、会议培训、项目执行情况进行考核。

本办法从2015年9月1日起实行，适宜于郑州师范学院传播学院专题策划部。
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