传播学院节目研发部管理办法
  
1、 节目研发部岗位设置与工作职责
1.主任
(1) 节目研发部设主任1人，由教师担任。
(2) 工作职责：统筹负责节目研发部日常工作；保证现有节目正常运行；研发新节目、新栏目。
2.制片人
(1)《新闻半月报》《听君一席话》分别设置制片人1人，由指导教师担任。新创办栏目按此执行。
(2) 工作职责：负责选拔团队，栏目日常运营，节目审核，并与指委会办公室协调活动开展、设备与场地使用等事宜。
3.编导
(1)《新闻半月报》《听君一席话》及新创办栏目分别设置编导3-5人，由学生担任。
(2) 工作职责：负责单期节目策划选题、前期采访、编辑制作等整体工作流程。
4.主持人
(1)《新闻半月报》《听君一席话》及新创办栏目分别设置主持人2人，由学生担任。
(2) 工作职责：负责栏目播音主持及现场出镜主持。
5.摄像与后期制作
[bookmark: _GoBack](1)《新闻半月报》《听君一席话》及新创办栏目分别设置摄像与后期制作3-5人，由学生担任。
(2) 工作职责：负责演播室录制与节目后期制作。
二、节目研发部工作规范
1.节目研发部实行主任统筹安排下的制片人负责人，制片人对栏目摄制、节目质量、人财物等负责。
2.单期节目实行制片人监督下的编导负责制，编导领导主持人、摄像与后期制作人员完成节目制作。
3.节目发布前需经主任与制片人联合审核。
三、节目研发部工作流程
1.《新闻半月报》工作流程
(1)《新闻半月报》每期由制片人指定1名编导负责节目全流程制作。
(2) 编导完成统稿，写作串联词，报制片人审核。
(3) 编导在演播室录制前3天将串联词交主持人准备。
(4) 编导指导主持人、摄像与后期制作等共同完成演播室录制。
(5) 编导指定后期制作完成节目制作。
(6) 制片人审核发布。
2.《听君一席话》工作流程
(1) 全体编导报送选题，经制片人审核选定，指定1名编导负责本期节目制作。
(2) 编导邀请嘉宾，完成前期采访，写作串联词，报制片人审核。
(3) 编导在演播室录制前3天将串联词交主持人准备。
(4) 编导指导主持人、摄像与后期制作等共同完成演播室录制。
(5) 编导指定后期制作完成节目制作。
(6) 制片人审核发布。
3.新创办栏目参照现有栏目执行。
四、节目研发部考核办法
1.节目研发部主任应统筹安排各栏目人员、设备、场地等，保证节目制作正常进行；每学期应研发1档以上广播电视节目（栏目）。
2.制片人应每月至少完成1期节目，在我院网站发布。
3.编导每月至少完成1期节目。
4.主持人、摄像与后期制作应按照栏目统一安排参与节目制作。
5.学生参与节目研发部工作，抵充电视节目制作、广播电视编导、广播电视播音主持等课程平时成绩。

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节目研发部。
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