传播学院新闻中心管理办法

一、岗位划分及职责
新闻本中心设轮值主任、通联部、记者部、编辑部、播音部5类岗位，编辑部和播音部人员可同时兼任记者部工作。各岗位职责如下：
1.轮值主任（2人，由教师担任）
（1）负责新闻中心工作的指导、督促。
（2）负责新闻中心全体人员的具体考核；
（3）负责新闻中心网络新闻、视频新闻等的签发；
（4）负责新闻网重要（大型）专题的策划、推进等工作；
（5）负责学院重大活动、事件的新闻策划报道；
（6）负责安排记者新闻采访任务，审核新闻网新闻、图片、稿件等； 
    （7）负责初步确定焦点新闻的内容；
（8）完成领导交办的其它任务。
2.通联部（2人，主任1人，由学生担任）
（1）负责新闻线索的收集、整理、上报；
（2）负责对内对外信息交流、采编会议和通联会议组织策划、好新闻评选、通讯员培训、摄影等新闻业务工作；
（3）负责新闻采集、制作的设备发放及回收；
（4）负责监督新闻采制的进度及上传；
（5）负责新闻中心工作人员的任务量统计。
3.记者部（主任1名，摄像记者、文字记者20人左右，由学生担任）
记者部主任职责：
（1）负责安排记者新闻采访任务；
（2）负责记者部工作人员的任务量统计、上报。
记者工作职责：
（1）承担新闻采访任务，学院重大活动、会议的稿件采写、图片拍摄、录像、剪辑等工作；
（2）负责小型专题的主题策划及内容选取，并报中心主任及院领导审定，审定后完成设计、制作等工作；
（3）做好日常新闻的发布工作，负责图片、图像资料的保存、存档工作；
（4）完成领导交办的其它任务。
4．编辑部（主任1人，编辑4人，由学生担任）
编辑部主任职责：
（1）负责安排编辑部人员值班；
（2）负责编辑部工作人员的任务量统计、上报。
编辑工作职责：
（1）负责对记者稿件进行初次编辑，完成后及时提交中心主任进行二次编辑；
（2）负责将中心主任审阅完成的稿件及时反馈给记者以进行下一步工作；
（3）稿件上传前进行最终审阅。
5．播音部4人（主任1人，播音员3人，由学生担任）
播音部主任职责：
（1）负责安排播音部人员排班表；
（2）负责播音部工作人员的任务量统计、上报。
播音员工作职责：负责视频新闻、专题等的配音、出镜等工作。
2、 工作流程
1. 新闻策划例会制度。如无特殊情况，每周一中午，新闻中心人员参加本周新闻宣传策划会，研究部署本周新闻报道，根据本周学院的中心工作确定新闻选题，明确责任分工。
2．新闻稿件送审制度。网站新闻稿件由记者完成采写，编辑部编辑进行初审，主任对稿件进行审阅、定稿；对涉及学校及校外层面新闻稿件进行采写、编辑，原则上要求在传送前由课外实践指委会主任把关定稿，提出修改意见。
3、 绩效考核
新闻中心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。

本办法从2015年9月1日起实行，适用于郑州师范学院传播学院新闻中心。
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