
   附件1
《海大研究生》部门职能简介

	部门
	主要职能

	主编
	负责报社的行政和业务管理工作，组织报社全体人员完成《海大研究生》的编辑出版工作。主持报社日常工作，对报社重要问题做出决定；协助党支部做好本部门的思想政治工作，制定报社的各项规定和措施；联系报社的培训老师。

	执行主编
	做好每期报纸的总体规划、负责每期报纸的行政管理和业务工作、统观全局并认真听取意见。主持制定组稿和发稿计划，解决编辑业务中的重大或疑难问题，具体指导编辑业务工作，把好质量关。

	编辑部
	负责落实各版块的组稿工作，对版块进行调研，定期向执行主编报告；熟悉并严格控制编辑、校对工作流程，保证各版工作顺利进行；及时与作者联系，落实稿件的变更信息，回复并解释作者的疑问和咨询。及时与编辑部负责人、美编进行沟通。

	记者部
	跟踪采访报道学校的人物与活动：对研究生的学术报告会议进行跟踪报道；对优秀研究生、博士生导师、校内具有较大影响力的师生、优秀校友进行采访报道；对研究生的活动进行报道；在采访工作之前做好采访计划；负责专栏的采访与报道工作。

	通联部
	负责会议时间和地点的通知、人员的签到工作。负责组稿工作，实时跟踪班级重大活动，向编辑部提供富有新意、深度的稿件联系印刷厂、付印、监督并保证报纸的质量；负责报纸的发放工作。策划《海大研究生》内部交流、公益活动，外部沟通与宣传活动。密切关注、收集广大师生的需求、建议和意见；负责问卷调查，扩大报纸宣传力度。



