
    西安外国语大学校园网主页新闻报送管理暂行规定

              第一章 总 则
    第一条 随着互联网信息技术的发展，学校校园网主页新闻已成为校内发布信息的重要平台，起着对内对外宣传和加强交流的重要作用。为不断提升校园网主页新闻的质量和水平，确保校园网主页新闻的真实性、时效性、客观性和严谨性，推进新闻报送和管理工作的规范化、制度化，特制定本规定。

    第二条 本规定所指的校园网主页新闻特指学校主页滚动新闻。
校园网主页新闻由党委宣传部负责管理和维护。

                     第二章  内容要求

    第四条 新闻发布内容为学校层面的重大活动，部门开展的具有新闻价值、具有特色和引领意义的活动，包含以下类别和范围：

（一）学校在教育教学、科研、管理、后勤服务等各项工作中取得的重要成果、发生的重要新闻事件；

（二）学校举办的国内外重要学术会议、讲座、报告等；

（三）学校及各单位各部门或个人获得省级以上荣誉和表彰；

（四）上级部门或领导来校视察检查工作；

（五）学校重要国际国内合作与交流活动；

（六）社会主流媒体对学校某一方面工作的报道。

 （七）各单位的创新性工作、典型经验和特色活动。

（八）有利于宣传学校的具有新闻价值的其他活动等。

第五条 为维护校园网主页的严肃性和权威性，各单位一般性新闻，如日常工作安排、工作例会、常规活动等，校园网主页不予发布，建议在本单位网站宣传。

                  第三章 撰写要求

第六条 新闻稿件标题要醒目，内容要重点突出，详略得当，语言简洁明快，注重可读性和吸引力。一般性消息要求字数不少于300字，不超过800字，重大新闻字数不超过1500字。

第七条 注重真实性。新闻稿件的基本要素要全面：时间、地点、人物、事件起因、经过、结果，时间写作格式为“ ××年××月××日”，也可以写到某日上午、下午、晚上，但不必写到具体几时。

第八条 新闻稿件中引用的资料、史实、数字，新闻中涉及的人物姓名及其职务、职称，涉及有关单位部门的名称等均应仔细核对，避免出现与事实不符、错别字、标点符号错误等。

第九条 新闻语素完整，准确无误。如报道学校各级领导讲话，一般应避免使用“重要讲话”、“指示”等词汇，主要使用“指出、强调、表示、说”等中性词汇。

第十条 关于人物称谓，首次出现人物时写完整职务，一般采取“职务称谓+姓名”的方式。再次出现时只写“姓+职务（以最大职务为主）”。领导为副职的应写完整清楚，如出现多个领导姓名，严格按照职务排序。

第十一条 消息报道以客观事实报道为主，应尽量避免对新闻事件进行主观判断和评价。

第十二条 新闻落款一般为单位名称。新闻中不能出现“我院”、“我部”等字眼，应使用“该学院”或单位全称“××学院”。

                       第四章 格式要求

第十三条 来稿要求文字和图片分开，不能将照片贴在文档内。文字统一为word文档，要有标题，有内容，有落款。所有来稿要求纸质版和电子版同时报送，纸质版最后一页注明撰稿人及联系方式，并有单位负责人审核签字。

第十四条 新闻稿件需要配发图片的，需要把图片大小处理成600×350像素，并以jpg格式单独发送，一般新闻需要配图3-5张（重要新闻除外）；图片排列要根据议程或重要性标明顺序；图片选择宁缺毋滥，对于照片内容重复、无序、模糊的情况，将不予发布。

第十五条 新闻稿件和新闻图片整理好后，压缩成文件包发送，文件包命名为“××学院（部门）××新闻稿”，如“校团委迎新晚会新闻稿”，电子邮箱xcbu@xisu.edu.cn或892546311@qq.com
              第五章  审核流程与新闻发布

第十六条 坚持“谁主管、谁负责”和“文责自负”的原则。拟发布于校园网的新闻稿件，须经相关事件负责人审阅修正，然后经本单位党政主要领导审核，对稿件内容的政治性、准确性、真实性认真把关，必要时请主管校领导审阅；确认稿件无误后，将稿件纸质签字版和电子版一并报送党委宣传部，对无单位主要领导审核签字的稿件一律不予接收。

第十七条 各单位投稿，涉及相关归口单位的，要先报归口单位审核，由归口单位审核无误，并由归口单位负责人签字后，由归口单位统一报送党委宣传部。涉及科研成果的稿件报科研处审核认定，涉及特聘教授、讲座教授、陕西省百人计划等学者讲座的稿件报人事处审核，涉及国际交流与合作的稿件报国际交流与合作处审核，涉及校友活动的稿件报校友办审核。

第十八条 根据学校对新闻宣传工作的相关要求，党委宣传部有责任对稿件进行最终审核，对收到的稿件进行选择性发布、或进行相关编辑和修改后发布，或不予发布。有些内容需要商榷的，联系相关部门核实，必要时请相关校领导审阅。

    第十九条 新闻稿件一旦发布，原则上不再更改。新闻涉及部门以及其他单位和个人发现新闻的任何问题或对新闻内容提出异议，经充分论证，确需修改的，请及时联系党委宣传部，由宣传部领导同意并组织实施。

                    第六章  管理要求
    第二十条 由于新闻的时效性要求，学校重大活动的新闻稿件原则上实时报送。一般活动的新闻稿件，在活动当日报送，如是下午或晚上的活动,最迟不晚于24小时内报送，对于校外活动或在外地发生的新闻事件，最迟于2个工作日内报送。对于迟报、晚报的新闻稿件将不予接收。

    第二十一条 由各单位承办的学校层面的活动、重要会议的报道，由承办单位负责撰写稿件；由多个单位共同承办的学校层面的活动、重要会议的报道，由牵头单位负责撰写稿件；学校重大活动如校庆、党代会、教代会、运动会等，由党委宣传部或指定的宣传组负责撰写稿件；学校多个单位参加的校外同一活动，经部门负责人商议后，指定某一单位统一撰写报送新闻稿，避免同一活动多家单位投稿现象。

    第二十二条 各单位应指定专门的通讯员负责新闻的撰写和报送工作，并在宣传部存档备案。党委宣传部将定期开展通讯员培训、统计通报各单位稿件报送情况，对投稿积极的单位和撰稿质量高的通讯员进行表彰，对审稿不严、造成重大错误或影响的单位要进行批评。
                     第七章  附 则

    第二十三条  党委宣传部对本规定具有最终解释权。

    第二十四条  以上规定自通知下发日起执行。

附件：新闻稿件报送格式
XX学院教学科研出硕果

   XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX．
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX．

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX．

（XX学院或XX部、处）

撰稿人：  XXX    

联系方式：XXXXXXXX
审核人签字：XXX    同意报送。

                            XXXX年 XX 月 XX  日  

                 各单位新闻通讯员登记表

	   单位名称
	  通讯员姓名
	  联系电话

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




