
首都经济贸易大学劳动经济学院新闻中心 

职能定位说明书 

依据《劳动经济学院分团委宣传部（新闻中心）工作

办法（试行）》，现将首都经济贸易大学劳动经济学院新闻

中心职能定位说明如下： 

一、 总体定位 

首都经济贸易大学劳动经济学院新闻中心是在学院党

委领导、学生组织委员会直接指导下的职能部门，下设新

闻采编办公室、记者团两个职能部门，与分团委宣传部实

施合署办公，统管团的宣传教育与思想政治引领等工作，

协助学院新闻宣传和文化建设工作。 

二、 部门职责 

（一）新闻中心 

1. 协助做好学院团员青年宣传教育与思想引领工作。 

2. 做好学院对内宣传工作，负责学院重要活动、重点

工作、优秀典型和先进事迹等宣传报道。 

3. 协助做好学院对外宣传报道。作为学院统一出口负

责对外新闻发布、宣传报道策划工作，保持与上级

主管单位和校外新闻媒体的联系。 

4. 负责学院微信公众号等新闻舆论阵地建设和管理工

作，做好网络舆情监控工作。 

5. 完成好上级交办的其他工作。 



（二）新闻采编办公室 

1. 负责学院各项新闻宣发的统筹计划与监督执行工作。 

2. 负责学院重要新闻的稿件撰写与排版工作。 

3. 负责学院“劳经人”“在劳经”微信公众号管理与运

营工作。 

4. 负责学院学生组织网络平台的管理指导与舆情监控

工作。 

5. 重点做好学生干部的新闻宣发制度与编辑排版技能

培训。 

6. 完成好上级交办的其他工作。 

（三）记者团  

1. 负责学院学生活动的跟踪采访、稿件编审与排版报

道工作。 

2. 重点做好“韶华有声”、“学长学姐说”系列栏目的策

划与制作工作。 

3. 重点做好校团委信息报送工作。 

4. 重点做好学生干部的文案撰写技能培训。 

5. 完成好上级交办的其他工作。 

 


