生命与医药学院新闻宣传中心部门职责

一、中心办公室
（1）统筹协调中心各部门有序开展工作；
（2）中心人员选聘和考核；
（3）面向整体中心层面的会议、素质拓展及校内外培训组织工作；
（4）中心品牌活动推广；
（5）定期向学院团委汇报工作。
二、采编部
（1）新闻的采写、编发及外媒投稿工作；
[bookmark: _GoBack]（2）参与学院网站的日常维护；
（3）对外信息审定和校级媒体（如“新闻网”、“青春在线”、“理工青年”等校级网站）联络工作； 
（4）应工作需要，对中心成员提供新闻撰写、摄影等培训；
（5）全院师生新闻发稿的统计情况；
（6） 日常新闻资料的整理及存档；
（7）中心交付的其他工作。
三、新媒体部
（1）学院微信公众号日常推文制作发布；
（2）学院微信公众号的日常维护；
（3）对接“山东理工大学融媒体中心”“山东理工大学报”“青春在线”“山东理工大学团委”等校级新媒体平台；
（4）应工作需要，提供必要的微信推文编辑等培训；
（5）中心交付的其他工作。
四、美工部
（1）宣传单页、海报、展板等设计制作；
（2）日常活动图片的精修处理及文化标识设计；
（3）应工作需要，提供必要的PS等专业软件使用培训；
（4）中心交付的其他工作。
五、视频部
（1）日常活动的视频录制、剪辑和存档工作；
（2）学院抖音账号的运营及维护；
（3）学院微信公众号“青视”“青听”栏目的维护工作；
（4）应工作需要，对中心成员提供必要的Pr、Ae等专业化软件的使用培训；
（5）中心交付的其他工作。




