附件1

“工大之声”广播台主席团岗位汇总表
	岗位名称
	岗位人数
	岗位要求
	备注

	主席
	1
	全面服从老师领导，主持广播台学生会的全面工作，领导督促部门各项工作的具体开展。

主持召开广播台学生会相关工作会议。

负责每期工作计划，总结及其它重要文书的草拟和组织修改，并指导各部做出计划总结。深入了解广播台学生会各部门，协调各部开展工作并及时纠正存在问题。

组织学习有关部门制定的各项规章制度，及时传达会议内容。同时要具备三种能力。具有分析、判断能力，能在管理中提高自己分析、判断各种信息的能力；具有决策能力，学生会主席应根据教育处布置的中心工作，结合本部特点和实际情况，找出关键问题所在，及时作出有效可行的决策；具有组织能力，能够合理安排工作，弃分调动每个学生会干事的积极性，使得团队更具凝聚力和向心力。

整体负责主持人大赛、“大学生”音乐节等大型活动。
	

	秘书长
	1
	1、做到广播台部内日常考勤签到、请假、会议记录，以及会议室租借、文字表格整理、品面宣传等各项日常工作。
2、负责部内资产、经费报销等管理工作。

3、负责广播台各项活动的后勤保障工作。

4、负责部内学生干部考核及第二课堂的加分管理等工作。
	

	副主席
	播音部
	1
	能够服从上级安排，做好本职工作。负责运营广播台微信公众号、微博、抖音、QQ、网易云和喜马拉雅等线上媒体平台。

能够负责网络宣传，由专人负责，将校（院）活动及台内节目在各大新媒体平台推出，增进知名度。
3、能够能够与广播台其他部门相互配合，共同促进广播台各项工作协调发展。
4、端正工作态度，服从工作安排，认真负责，有效率地执行每一项任务。
5、能够对广播台节目质量进行严格把关，用心制作每一期节目，按时反馈节目情况。
6、能够按照上级要求，选出优秀学生参加校（院）各类活动。
	

	
	采编部
	
	1、能够负责部内节目的策划、校内热点活动的记录及采访节目稿件的撰写和微信平台推送稿件的筛选和编辑。
2、撰写稿件时，应秉承实事求是，积极向上，贴近校园生活为宗旨，采集相关信息，按时将稿件打印并交付播音。

3、在台内设备的使用过程中，严格按照设备使用要求进行操控。
4、定期进行节目总结，对节目存在的问题进行探讨，善于向其他优秀校（院）广播电台学习，探索和创造出更适合我校（院）的广播节目。
	

	副主席
	网宣部
	1
	1、负责节目播报时设备的检查、启动及关闭，以及问题设备的维修以保障各机器设备正常运作。检查反馈校园内外喇叭的工作情况，做好节目的过渡工作。
2、负责录制及制作广播台节目版头及宣传片。

负责广播台大型活动的宣传系列工作。

负责图片的拍摄，视频的剪辑和直播协助工作。
	

	
	技术部
	
	负责节目播报时设备的检查、启动及关闭，以及问题设备的维修以保障各机器设备正常运作。检查反馈校园内外喇叭的工作情况，做好节目的过渡工作。
2、负责录制及制作广播台节目版头及宣传片。

3、负责广播台大型活动的技术支持等系列工作。

4、负责图片的拍摄，视频的剪辑和直播协助工作。

5、负责剪辑和准备节目所需的背景音乐和插曲。
	

	副主席
	外联部
	1
	1、负责广播台外联工作，为广播台日常开支以及开展各类活动提供经费。
2、有较强的协调沟通能力，能够团结部门所有成员，处理好校内各学（部）院之间的的关系。
3、负责接待外来客人以及与其他各高校的交流学习工作，借鉴其他校（院）的经验，加强沟通，建立友好的外交关系。
4、负责广播台与山东广播电视台、济南广播电视台等沟通与衔接，及时传达山东广播电视台、济南广播电视台等各项通知，并按时完成其交代的其他任务。
	




