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一、队伍建设
（一）加强编辑管理
努力创设条件和环境，保证编辑人员积极参加各种培训、学习，不断提高其政治素质、道德素质、心理素质、学识和技能素质，以求充分焕发其胆、识、才、力；合理进行编辑分工，大致均衡，因人制宜，详尽具体；制定相应岗位职责和合理的考核方案，形成一定的制约和激励机制。
（二）加强实习编辑、学生记者的培养使用
校报学生记者是一支重要的采编力量，校报记者团作为一个富有活力的团队，始终活跃在校园舆论宣传的最前沿。加强学生记者队伍建设的原则是：开门发展，严格管理，全面培养，放手使用。
1．采访培训
在工作中，编辑部主要依靠学生记者完成采访任务，每年从9月份左右开始都要对新招录的学生记者进行系列的采访培训并举行模拟采访活动和进行实践采访锻炼。
2．稿件写作培训
培训内容主要包括：消息写作、通讯写作、社论写作、本报评论员文章写作、短评写作、编后和编者按写作、专栏评论写作、新闻评论写作、校园文学类作品创作等。
3．编排工作培训
每年9月在学生处的统一组织下，招聘学生记者、实习编辑，对采编人员随时、随机进行相关知识和技能培训。
4．加强通讯员队伍建设
编辑部要在各校区、各校系、各部门都发展通讯员。他们可以是部门领导、可以是教师、可以是职工、可以是学生。通讯员队伍制度的建立健全和发展可以帮助编辑部开辟稿源，引流活水，可以沟通上下，反馈信息，从而使校报更好地贴近读者，有的放矢。
5．加强编务、校对队伍建设
不断加强相关培训，主要从学生记者中培养熟悉排版、发行、校对业务的人员。
二、策划工作
（一）整体报道策划力求报道主题的鲜明性和计划性：选题上突出“细”；角度上强调“新”；手法上体现“巧”。
（二）栏目策划上力求设置特色栏目。
（三）内容策划上紧密围绕学校的中心工作和师生员工关心的热点焦点等。
（四）新闻策划要求要与大政方针、学校工作、学生活动等相结合。
（五）认真搞好专题策划，增强校报可读性。
三、质量管理工作
校报质量的管理主要是校报质量的监督。除在编辑出版过程中的监督机制外，如选题论证制度、三审制度、用稿制度、编辑加工制度、校对制度等，还要特别注重编辑出版后的校报质量监督机制建设和激励机制建设。主要有以下途径：
（一）检查制度：如领导审读制度、质量检测制度等。每年都要按期参加北京市新闻出版局的年检。
（二）评价反馈制度：每年不定期召开校报质量研讨活动，广泛听取读者意见，吸纳大家的合理化建议。
四、发行工作
校内发行：
全校教学区、办公区分发；目前，《首都师大》校报每期纸质报纸印制7000份。其中教职员工发放3280份，分发至收发室各单位报箱，由各单位负责报纸发放的老师领取发放，每位教职工1份；学生宿舍发放3250份，由助管学生发送至各学生宿舍，每个宿舍1份。
校外发行：
（一）通过定期邮寄校报，加强与兄弟院校间的交流，学习有益经验；每年进行一次校报归档，全年报纸装订成册，共装订100份；每年3月份，按照北京市新闻出版局的规定，按时进行年检，做到依法出版；根据中国高校校报协会、北京高校校报研究会的安排，组织参加“好新闻评选”等有关活动。
（二）汇编合订本：每年年初都要合订全年报纸成册，送学校档案馆、图书馆存档；送相关领导及部门留作资料；给国家图书馆、新闻出版总署、中国版本图书馆、校档案馆等邮发。
五、制度建设、资料管理和网络化信息化建设工作
（一）初步建立了校报编辑部的一整套工作和管理制度，如编辑、记者岗位职责，记者团管理制度等。
（二）资料管理方面，要注重“进”、“用”、“存”、“交流”几个环节的管理。
（三）校报网络化信息化工作
1．制作校报电子版，扩大校报的影响。
2．每期电子版校报以PDF附件形式上传至校园网“新闻报导”栏目，以及宣传部新闻网，并通过办公系统以电子邮件方式发送至校级领导、中层领导。
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