山东旅游职业学院校园网新闻发布管理办法
第一章  总  则
第一条  为进一步规范校园网新闻发布行为，充分发挥校园网在形象宣传、信息传播和舆论导向等方面的作用，提高新闻业务质量，营造良好的舆论氛围，根据上级有关规定并结合学院工作实际，制定本办法。
第二条  校园网新闻宣传工作坚持以中国特色社会主义理论为指导，全面贯彻落实党和国家的路线方针政策，认真遵守新闻宣传工作有关规定，坚持为学院改革发展大局服务，坚持为全体师生服务。
第三条  校园网新闻宣传工作实行归口管理、分工负责的工作机制。在院党委的领导下，院办公室统筹管理校园网新闻宣传，各部门负责业务新闻稿件的撰写，计算机网络中心负责网站的日常维护。同一活动涉及多个部门的，由活动主要组织部门负责撰写，不分开发布。
第四条  校园网新闻发布应遵守准确性、规范性、时效性、可读性原则，做到内容准确，行文规范，发布及时，图文并茂。
第二章  内容要求
第五条  校园网主页新闻发布内容具体包括： 
（一）学院学习贯彻落实党的路线方针政策，落实上级有关部门重要工作部署情况。
（二）学院重点工作、重大决策、重要会议、主办或承办的大型活动的有关信息。 
（三）各级领导和友好单位领导来校视察指导工作或考察交流情况。 
（四）学院领导参加校内外重要会议、重大活动或到其他单位学习交流的有关信息。 
（五）学院在人才培养、教学科研、社会服务、校企合作、国际交流、招生就业、校园文化建设等方面的做法、经验和主要成就。 
（六）学院部门或师生员工获得上级有关部门或社会组织的表彰、奖励、荣誉情况。 
（七）杰出校友具有新闻价值的动态信息。 
（八）主流新闻媒体对学院工作的新闻报道。 
第六条  以下内容一般不予发布： 
（一）部门一般性会议，常规性、事务性工作。 
（二）无新闻发布权限的部门撰写的稿件。
（三）已报道过的同一类或内容雷同的活动。
（四）稿件内容不准确、不规范、不符合要求的。
（五）投稿日期超过时限要求的。 
（六）涉及保密文件及保密信息的。 
（七）其他不适宜在校园网发布的。
第三章  写作要求
第七条  思想性要求。通过对新闻事实的深度剖析,充分揭示客观事实固有的本质, 切实提高广大师生的思想理论水平,振奋广大师生的精神,激发广大师生努力工作、勤奋学习的热情,坚定广大师生建设一流名校的信心。
第八条  时效性要求。重要新闻不超过24小时，一般性稿件不超过3天（含新闻发生当天）。 
第九条  准确性要求。新闻稿件内容要真实、准确、客观，构成新闻要素的时间、地点、人物、事件过程必须真实可靠，引用的资料、史实、引语、数字，涉及部门及人员的名称、姓名、职务、职称、顺序应准确规范。
（一）部门排序：主要依据在所报道事件或活动中承担的职责和任务排序。主要部门在前，其他部门在后；无主次或无法分清主次的，按学院机构编制文件行政机构、教辅机构、教学机构、党群工团、直属机构顺序排序，分别是：办公室、组织人事处、教务处、财务审计处、成人教育处、学生工作处、总务处、安全保卫办公室、校区建设办公室、文化传播中心；教学研究室、图书馆、国际交流中心；饭店管理系、旅行社管理系、旅游外语系、休闲产业管理系、营养与烹饪系、基础部、计算机网络中心；行政党总支、教师党总支、学生党总支、后勤党总支、工会、团委；百川花园酒店、旅游世界杂志社、远航国际旅行社、山东省旅游发展研究中心、省旅游局幼儿园、鲁菜文化博物馆筹备处。凡不在列表中的内设机构或团体署名的新闻稿件，不予发布。
（二）人员排序：主要依据职务、部门在活动中承担任务的多少排序。职务高的在前，院领导按职务序列排序；部门中层干部相同职务的，主要组织部门在前；无主次或分不清主次的，按部门顺序排序。新闻涉及人员一般只到院级领导，专项工作可酌情出现相关部门主要负责人或重要参与者的姓名。涉及校外两个以上人员排序时，一般应征求院办公室或上级有关部门意见。
第十条  新闻标题。应简明扼要，清晰准确，要尽量概括新闻要点，体现“标题即新闻”；为便于网络搜索和查询，最大程度地宣传学院，凡涉及到学院名称的，一律用“山东旅游职业学院”全称，不得使用“我院”、“学院”、“山东旅院”、“山旅”等不规范的名称；标题不宜太短或太长，一般控制在26个字之内；要注重作品格调，抓住读者兴趣，增强吸引力，争取更高点击率；含有评点意义和情感色彩的标题要恰如其分。 
第十一条  新闻配图。新闻稿必须配发相应图片，否则不予发布。图片应清晰生动，有现场感，能够反映活动全貌和主要领导活动。每则新闻配发图片一般在1-5张，重要新闻原则上不超过10张。为做好图片资料库建设，要求图片应是原图。撰写部门应以阿拉伯数字标注图片排放顺序。涉及人员的照片排序原则上按第九条第二款规定办理。
第十二条  文字要求。全文行文简洁、语句通顺、语义清晰，一般新闻消息稿字数限定在400字左右，重要稿件字数一般在800字左右，专题报道或理论文章一般不超过2000字。在新闻稿的最后需注明信息来源。
第四章  投稿要求
第十三条  文字稿用word文档编辑，图片单独打包发送。各部门应指定专人负责撰写稿件，经部门负责人、分管领导审核后，发送至办公室邮箱sdtsnews@126.com。
第五章  附  则
第十四条  非经办公室审核，任何部门和人员均不得在校园网主页发布新闻。
第十五条  审核部门有权对稿件进行修改、删减或增补等编辑工作。
第十六条  办公室对新闻的选择、修改、发布及撤除有最终解释权。
第十七条  本办法自发布之日起执行，由办公室负责解释。



鲁旅职院党 〔2013〕 40号          2013年12月27日印发

