安幼党办〔2017〕25号

中共安阳幼儿师范高等专科学校委员会办公室

关于印发《安阳幼儿师范高等专科学校校园网站信息发布管理规定》的通知 

各处室、各系部，校属各幼儿园：

为加强对学校各校园网站的管理工作，进一步改进我校各校园网站新闻宣传工作，充分发挥学校网站在学校“交流信息、展示水平、树立形象、引导舆论”等方面重要作用，现决定印发《安阳幼儿师范高等专科学校校园网站信息发布管理规定》，望各部门认真学习并贯彻落实。

附件：安阳幼儿师范高等专科学校校园网站信息发布管理规定

                                    党委办公室

2017年11月10日

附件

安阳幼儿师范高等专科学校校园网站信息发布管理规定

为进一步加强和改进我校学校网站新闻宣传工作，充分发挥学校网站在学校“交流信息、展示水平、树立形象、引导舆论”等方面重要作用，现对有关工作规定如下：
1、 工作目标
通过校园各网站及时、准确、深入的新闻宣传报道，服务师生、服务学校发展，全面反映学校在履行高等学校“人才培养、科学研究、社会服务、文化引领、对外交流合作”五个主要职能等方面建设情况和取得成果，充分展示学校和各个部门的形象和水平。
2、 宣传理念

学校网站新闻宣传理念是：贴近学校中心工作、贴近基层一线、贴近师生员工。

三、办网管网思想

学校门户网站作为展示学校和各部门形象的窗口，要站在“政治家办网站”、“政治家管理网站”的高度来办好、管理好网站。要做到传播好声音、传递正能量。学校官网要体现党委意志，正确表述学校的办学思想、办学思路、办学理念，为学校发展凝聚力量。各部门网站要阐释好部门发展的工作，展示工作成绩，讲好部门的故事。

4、 网站定位

安阳幼专展示成果的平台，社会了解安阳幼专的窗口，学校智能办公的载体。

5、 总体要求

1. 站在面向社会大众的角度撰写新闻；

2. 站在为学校发展鼓与呼的角度严把稿件质量关；

3. 站在全校工作一盘棋的目标下统一宣传口径。
6、 内容要求

1．学校网站首页新闻头条发布的新闻按内容性质一般分为两个层面：“学校新闻”和“基层动态”。“学校新闻”类一般是指集中反映学校重大活动、重点事件、重要来访、特色活动以及主要成绩等方面的新闻；“基层动态”类一般是指集中反映学校教学科研、人才培养、管理服务等各部门有特色、有成绩、创新性的工作开展情况。

2．“学校新闻”类新闻视其重要程度，一般可以在首页新闻头条中最多保留5天，特别重要的视情况而定。内容具体涵盖如下：
· 学校层面的大型活动、会议、来访等新闻；

· 彰显学校办学水平、学术成果、综合实力等新闻；
· 学校主办或承办的有影响的国内外学术会议的新闻；

· 学校人才培养、科学研究、社会服务、文化建设、对外交流取得重要成绩的新闻；

· 学校部门或师生员工获得省部级及以上荣誉的新闻；
· 主流新闻媒体对学校及师生进行采访或报道的新闻；
· 各部门具有引领和示范作用的创新工作等新闻；
3．“基层动态”类新闻视其重要程度，一般在首页新闻头条中发布时间为3天。

4.明确不能在首页新闻头条发布的新闻如下：

· 学校各部门层面一般工作协调会、部署会等；

· 各处室、各系部常规性、事务性工作或活动； 
· 已有其他部门在新闻头条中曾报道过的同类活动的新闻；  
· 任何集体或个人带有商业性质或广告推广的新闻； 
· 学校多个部门或个人获得同一活动表彰，在学校牵头部门统一报道后，各部门或个人受表彰的新闻原则不再单独报道；
· 与高等学校地位不相称或没有任何显示度的新闻；

· 部门系列活动，连续第二次分条进行报道的新闻；

· 报道时间严重滞后的新闻；

· 其他不适宜上学校官网的新闻。
5.新闻报道时限要求
· 特别重要的新闻要随时上报上传，重大活动新闻报道要求“不过夜”；

· 各部门新闻时效如果超过3天，一般不予报道。

6．新闻审核
全校各部门信息宣传分管领导和各部门网站管理员（通讯员）要站在对学校社会形象负责的高度，牢牢树立责任意识，视学校声誉高于一切。各部门负责人作为本部门新闻宣传第一责任人，各部门宣传宣传工作的分管领导作为本部门信息宣传主要责任人，各部门网站管理员（通讯员）作为本部门信息宣传直接责任人。在上报学校网站和上传各部门网站的每条新闻都要由各部门宣传工作责任人严格把关审核，由各部门分管宣传工作领导亲自审核、检查无误后再进行报送或上传。

7．新闻稿件撰写要求
· 稿件要突出新闻性，内容要真实、准确、客观，切忌含混、模糊、夸张，应尽量避免对该新闻事件进行主观判断和评价；

· 内容涉及的单位名称要精确，在文中第一次出现要用全称，以后再次出现一律用简称；

· 新闻报道标题及全文如涉及学校一律用“我校”。部门网站报道本部门的新闻时 “我系（或处室）”；

· 新闻标题要简洁清楚，一般要客观、有新意、吸引人，一般不超过24个字。

· 稿件文字要严谨、简练、准确，语言要鲜明生动、通俗易懂，注重可读性和吸引力。一般新闻消息稿字数限定在400字以内，重要稿件字数一般在800字以内，特别重要的新闻，根据需要，篇幅可以适当加长，但一般不应超过2000字。 

8．新闻图片要求
· 新闻报道一般要配发相应照片，每篇报道一般不超过3张，重要报道每篇一般不超过4张。遇特殊情况图片较多时，可将多幅图片缩小合并为一张（如有多人发言情况）；

· 图片内容要紧扣新闻主题，突出主要人物和新闻事件的进程；

· 图片选取要涵盖全面，有领导有群众；

· 新闻图片原则上不配发校级领导以下的单人近照；

· 在同一条新闻中表现同一内容的照片不应出现两次；

· 照片报送时，不能直接把照片复制粘贴到新闻文字稿内，要单独以jpg格式与文字稿一同上传报送。

7、 常用新闻要素具体规定

各部门新闻报道应尽量统一、规范、得体，现就一般新闻中的常用新闻要素规定如下：

1. 时间要素

新闻时间统一记为“x月x日”，前面不用加年份，后面最细可以标识到“上午”、“下午”、“晚”，一般不具体到“x点x分”。

2. 地点要素

新闻地点一般要明确到校内校外，最多标识到某栋楼内，一般不用简称。

3. 人物要素

新闻中涉及校外两个以上领导排序时，一般应征求党委（校长）办公室或有关部门意见；涉及校内两个以上人员排序时，应注意校领导排序；应尽量淡化职务称谓，文中第一次要提及人物职务全称，其后再出现时可直称人名，一般应采取“职务称谓+姓名”的方式，如：“校党委书记周伟凤”、“副校长王西卿”等等，要避免“姓名+职务”或“姓+职务”的方式，多位校领导出席的活动，也可采用“校领导xxx、xxx”的简略形式；社会人士、文教界人士等，在文稿中可适当在姓名后加“先生”、“院士”、“教授”等；如无必要，一般不在姓名后加“同志”、“老师”、“同学”等称呼，如需要应写为“教师”或“学生”。

4. 其他要求

· 涉及全校性重要活动的新闻，出现人物姓名一般应到校级领导为止。专项工作新闻可酌情出现牵头部门正职负责人或关系重要的人物姓名；部门网站发布本部门的新闻时，可以根据实际情况进行表述。

· 各部门的网站正常运行后，各部门有价值的新闻稿件仍需要向稿件投递邮箱：ayyzxx@126.com上报。

八、加强领导与责任追究

各部门要加强领导，切实增强责任感。按照“谁主管、谁负责，谁发布，谁负责”的原则，在网站新闻发布中，如出现重大失误或重大意识形态问题的，要追究该部门负责人和主管领导的责任。 
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