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一、编辑部日常运作 

美国日报编辑部（指晨报）新闻方面的运作程序大体如下： 

——回顾夜间新闻。早班新闻编辑早晨6时左右即到达办公室（是整个编辑部上班最早一族，

人数屈指可数），随即阅读各通讯社、特稿社发来的本地、全国、全球夜间电讯稿，收看早间

电视新闻节目，了解警察局及其他紧急救援机构夜间的重要活动（这些机构如遇重要活动通常

会发传真给报社）。这些工作大约在8时结束，然后他们会列出当天需跟踪或重点采访的清单

交给各部主编。 

——选题初定。美国报纸的记者，特别是负责报道罪案、险情及其他突发事件的记者，基本是

全天候工作。一名记者每天给警察局打五六次电话或多次造访是很普遍的。但早上仍是各记者

一天内首次工作高峰。他们通常于上午8时至10时到达办公室，立即与警察局、消防局、法

医、地区律师办公室、海岸警卫局、边防局、联邦调查局等单位联系，以获得上次接触以来的

最新情况，然后将值得报道的事项写成提要，交给本部白班编辑。其他非突发新闻记者，如经

济、教育、科技、政府其他部门、文化、宗教、城市管理等领域的跑线记者，一般也需在上午

10：30之前将当天计划报道的简要内容提交有关编辑或主编（美国报纸和中国报纸一样，记者

都有明确的分工报道范围，但也有综合记者，类似我们一些报社的机动记者，可超范围领受任

何报道任务）。此后，记者们纷纷外出采访。 ——编辑计划。各部白班主编或编辑审核记者

的新闻提要和通讯社发来的电讯稿，与记者作必要的沟通，列出当天第一个菜单，同时将一些

特别报道任务或某分工领域记者难以完成的部分任务分配给综合记者（综合记者也需要自己发

现选题）。 

——第一次编前会。美国的日报每天召开两次编前会，其中第一次是在上午，通常11时开始，

为期半小时。参加者为总编辑、执行总编及各有关采编部门的负责人。会上，由本市新闻主

编、经济主编、副刊主编、图片主编、电讯稿主编等报告当天各部的稿件安排和有可能上一版

的稿件或新闻线索。会上将讨论有关稿件的安排和篇幅。由于这时大多数稿件还在采访中，会

议也会就某些新闻的采写角度及可能衍生出的新闻提出建议，由有关主编会后转达给有关记

者。 ——第一次截稿。到了下午，编辑部就开始进入繁忙和紧张的工作阶段。这时候，采访

归来的记者在忙着赶稿，并通过电话向被采访者了解更新的情况；编辑及时处理写好的稿件，

拟写各版的菜单，确定头版推荐稿件。而副刊编辑就更忙了，必须在下午5时之前将所有专版

和副刊定版（包括审改大样），以不误首批版面的开机印刷。对副刊部而言，一天的最后截稿

期就在下午，具体时间各报略有差异，但通常必须赶在5时前完成所有编辑工作，送交印刷

厂。 
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——第二次编前会。这是最重要的一次编前会，从形式到内容都与中国报纸相仿，通常在下午

4时举行，也有报纸5时举行，与会者主要是正副总编、各部主编及当日要闻版面设计等。会

上，除各部报告稿件安排外，还要听取驻外记者站、特别是驻华盛顿记者站当日的选题报告

（通常有专门设备将电话接到编前会上，所有与会者都能听到驻外记者的声音并与之讨论）。

会议的重点是确定次日报纸头版新闻及排序。有的报社会将各部拟推荐的头版新闻打印分发给

与会者，并注明各条新闻的字数和段落数。图片主编推荐的新闻图片也在会上展示。这次编前

会通常开半小时到50分钟。会后，一些报社的总编辑或执行总编还会和城市新闻主编、图片主

编、版面设计等商量具体稿件在头版的安排。 

——最后截稿期。一般情况下，总编辑无需上夜班，而由执行总编、副总编、或助理总编甚至

本市新闻主编总负责晚间编辑部的工作。由于在下午的编前会之后还会有新情况发生，有时夜

间总值班也会召集主要新闻部门的主编商量新的稿件安排，相当于又开了一次小型的编前会。

美国报纸新闻版的截稿期比中国报纸早，一般要求晚上11时完成大多数新闻版编辑工作，仅留

少数几个版等待突发事件和体育赛事的最后消息。如无重大突发事件，最后的编辑部工作一般

也在12：30前结束。美国报纸要求编辑工作结束与印刷厂开机印刷之间的空隙，至少为1小

时。 

二、一次典型的编前会 

2001年8月14日下午4时，笔者参加了美国北部最大报纸《芝加哥论坛报》的编前会。这是一次

较为典型的编前会，从中可以看出美国大型日报对头版的高度重视及在决定头版稿件时的基本

操作方式。 

编前会的与会者包括：主管新闻的第一副执行总编、负责综合新闻版编辑的助理执行总编、头

版新闻主编、国际新闻主编、本市新闻副主编、体育新闻主编、负责版面设计的助理执行总

编、版面设计副主编、广播主编（该报办有广播电视节目）、负责副刊的助理执行总编、写作

顾问（Writing Coach）、财经新闻主编、互联网站主编、公共事务新闻主编、负责摄影的助

理执行总编。 
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