第二十届研究生会编辑部工作制度
一、编辑部职责：

部长职责：

1． 了解各个成员课程表以及所专长的领域，协调、分配好采访、编辑任务。

2． 每周一中午12:30到研究生院209教室参加研会部长级会议。不得迟到、早退、无故旷会。如请假需分管主席签字同意。听取主席团对于研会工作的布置，以及研会近期活动。部长应把这些情况转达给编辑部各个成员，并分配采访任务。
3． 召开并主持编辑部例会，会上传达主席团通知，分配采编任务，听取各成员反馈。
4． 制定部门工作计划、工作制度、评议制度等，组织本部门工作、进行组织建设。
5． 所有成员所采编的新闻稿及收集的文稿、照片在上传前，需要严格按照审核程序进行审核。核对无误后，发送至分管主席（游佳俊）及刘洋老师（研院管网站的老师）处。

6． 部长对所有成员所采写好的《南昌大学研究生》进行检查、核对，确认无误后发送给分管主席及刘老师处审查。审查无误后由负责排版成员排版，排版时间为三天。排版后，部长进行再次的检查。再次发送至分管主席及刘老师处。
7． 编辑部部长应积极配合好研会其他各部门工作，当其他部门有采访需要，应组织本部门成员积极参与。部长应协调好编辑部与其他部门的工作。
8． 参与编辑部日常采访报道与《南昌大学研究生》的采编工作中。
9．把关所有学院来稿。
副部长职责：
    1． 参加编辑部例会，不得迟到、早退、无故旷会。请假需要提交编辑部部长及分管主席，分管主席签字同意后才可以不参加例会。例会上认真听取部长关于主席团的指示，近期活动及各自任务安排，积极参与讨论。
2． 副部参加研会各种活动时，应签到（每次研会活动有签到表）。不得无故迟到、早退，不参与。如果请假应提交采编部长及分管主席，分管主席签字同意方可请假。
3． 按照部长的协调安排，完成采编任务。成员们按各自时间轮流进行采访报道。
4． 负责《南昌大学研究生》的文字采编、排版。由每位成语固定负责《南昌大学研究生》各板块，但稿件的收集大家要秉着互帮互助的原则。排版固定由曾东海与刘泽勋(文编和美编的副部长)来负责，人手不够的话适当加入某一成员。
5． 由罗婧(办公室副部长)进行编辑部例会记录。
二、工作守则
   1. 对工作认真负责，新闻采访、照片拍摄以及《南昌大学研究生》的采排工作应有严谨态度。
   2． 工作积极主动，热情。

   3． 新闻稿采访好之后应认真核对。自己都不满意的东西不要发送给部长、分管主席。
三、采编部工作标准
（一）日常新闻采访报道
1．投稿邮箱：

每次写好稿子后，请发送至周雨微的QQ邮箱：329737526@qq.com m
2．投稿命名原则：
采访来的新闻写作在以日期+新闻名称命名建立WORD文档内。照片选择好后，用日期+新闻名称命名，例如：2013-??南昌大学第二十届研究生会第一次校院主席联席会召开.doc。多张照片后面标序号“1,2,3……”区分，例如：2014-11-10南昌大学第二十届研究生会第一次校院主席联席1.JPG。再以日期+新闻名称命名文件夹，把WORD文档和照片放在里面，例如：2014-11-10南昌大学第二十届研究生会第一次校院主席联席。
3. word文档格式：

A. 新闻请写作在word文档内，并且该word文档内，要包含新闻标题、正文以及署名。全篇新闻请用宋体字，题目用三号字、居中、加黑，正文用五号字。
B.写作新闻后，落款请写：“（研究生会采编部 XX报道 XX摄影）”，带上括号，如果摄影报道同一人，直接写XX报道。
C.时间以阿拉伯数字为主，用12小时制，并标明“上午”、“下午”或“晚上”。例如：2010年11月5日上午9:00、2010年3月9日晚上7:00。
D.序号严格按照以下序号级别：
一、……
（一）……
1、……
（1）……
①……
E.数字格式统一用Times New Roman。
F.新闻中，只要是另起的一段，请空两格。
G.楼栋以及楼层请用大写数字，如“二十八栋”、“一楼”、“三楼”，不要用“28栋”、“1楼”、“3楼”。
H.所有标点符号，请用全角。
4．采访新闻，按照重要性安排字数。一般报道写成消息即可。
5．关于新闻的结构：题目要求能体现最重要新闻内容。第一段即导语用最简短语言概括事实，要包含最重要的新闻事实（时间、地方、参加人物，取得意义或者结果）。第二段即主体部分，在对新闻事实进行展开说明，可以稍微详尽。新闻的结尾，可以写本新闻意义，以及新闻事实将来发展态势等。
6．采访新闻中，要准确、公正、客观、全面。采访过程中一定要认真，不要漏掉新闻事实。写作新闻过程中，应该认真、负责。切忌低级错误，日期、地点要准确。另外领导、老师以及学生干部的职称要明确。新闻写作完成后，务必认真核实，作者对新闻稿件要负责。如果将来查出错误，要追溯作者责任。仔细核对无误后，发送给部长。
7． 现场拍摄照片，应注意好光线、构图、角度、保持相机水平等因素，并考虑新闻价值，要求照片能表达新闻内容。拍摄的照片，选择最好的照片上传给部长，一般10张左右。上传至部长后，部长选择最后的两张上传至徐老师处，另外的照片留作备份用。
8．部长在收到每则新闻后，认真核对后，发送至分管主席处审核，确认无误后发送刘洋老师上传网络。
（二）、《南昌大学研究生》工作安排：

  0.卷首语：文采好，能够吸引读者。
1.高端视角：收录国内具有一定深度、高度的与研究生发展相关的政策信息。

2.研工简讯：对近期研究生院及研究生会的新闻消息进行汇总。使广大研究生了解近期关于研究生院的动态消息。此栏消息多短小，强调信息量大。此部分新闻大多摘抄自“研究生之家”网站，也需对研院及研会新闻的采访与报道。

3．学院风采：即从网站上摘取各个学院的新闻，删减学院新闻注意把“我院”等字眼改为某某学院，因为这是面对全研究生院的刊物。由于网上新闻字数较多，因此此部分新闻需要删节，每条消息100-200字。新闻按照时间来排序。
4. 多彩人物：对我校校园名师、名人等进行人物专访，展示我校优秀人才魅力。

5.前湖论坛：采访或摘录每期前湖论坛内容，供大家学习交流。

6.润溪笔耕：每期必做。收集部门成员的原创文字，同时接收来自所有研究生的投稿。为了体现《南昌大学研究生》关注研究生的定位，特意向广大研究生征文，文体、内容不限，关键是要给广大昌大研究生一个表达自己内心世界的平台，而且还为读者提供文学作品。
7.理性关注：每期必做。发现本校研究生关注的热点、焦点问题，进行策划，深入访问，客观地报道反映问题，促进问题解决或提供具有价值的意见和建议。此版积极宣传学校的各项重大政策，以及与研究生切身利益密切相关的话题。或者挑选特别话题：对热门话题进行探讨，听取来自研究生同学们的看法，收集相关资料，提出我们的观点。在争论与辩驳中寻求平衡点，提供正确的导向。
8．名家寄语：每期必做。摘取著名大家的文字、评论或微博等。要求能对研究生有所启发。
9.情感驿站：每期必做。摘录研究生普遍关注的情感、心理、就业等相关案例或文章。
10．他山之石：每期必做，摘录国内各大高校研究生院的相关政策、有经验的做法等等。
11.排版：第一期相对辛苦，之后由于有模板，排版工作比较轻松，所以负责《南昌大学研究生》排版的同学也要负责文字采编部分。排版时间为三天。
12．在大家采编《南昌大学研究生》各部分内容时，把文字和照片均放在word文档内。Word文档命名原则为：
0.卷首语

1.高端视角

2.研工简讯

3.学院风采

4.多彩人物

5.前湖论坛

6.润溪笔耕

7.理性关注

8.名家寄语

9.情感驿站

10．他山之石
四、部门例会

例会每两周进行一次，时间周二中午12:30，地点研究生院编辑部办公室311办公室。
（一）总体要求

1.编辑部所有成员均按时参加，每次会议进行考勤，请假需持假条。

2.每次例会由罗婧(办公室副部长)做好会议记录。
主要内容：

1.
对本周工作进行总结，发现工作中的问题与不足，交流工作心得，取长补短，以使日后的工作更好的开展。

2.
对接下来的具体工作进行布置，协调分配好人员，保证工作的顺利开展，提高工作效率。听取部员的意见及建议，集思广益，提升工作质量。

3.
摄影、写作及编辑排版能力交流，以提高本部门人员的新闻业务素质。开会时，可对以往拍摄的照片、文字报道以及《南昌大学研究生》成品进行学习讨论，分析其优点与不足。参会人员自由发表自己对摄影、写作及编辑的观点，分享搜集的资料，交流各自经验。

4． 协助研究生会其他部门的工作

研究生会作为一个整体，采编部是其必不可少的一部分。采编部会积极与其他部门配合，完成好各项工作，使研会更加尽善尽美！

南昌大学研究生会编辑部
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