外语系宣传及网站管理细则

第一章  总  则

第一条 为了加强学院网站信息的安全管理，更好地宣传学院，充分发挥校园网的作用，促进信息资源的交流与共享，实现网络信息管理工作的规范化和制度化，制订本细则。
     第二条 宣传工作以“围绕中心、服务大局”为核心；坚持全员参与、突出重点、实事求是、客观准确的方针，把握正确的舆论导向，遵循客观、准确、及时的原则。   

     第三条 系网站主管为系主任刘沛和党总支书记肖凤华，维护人员李艳萍和梁思。

细则

各教研室，教学行政办公室，学生工作办公室定期上传属于本职工作范围内的信息，并做好系网站相关板块信息的维护与更新。

各教研室，教学行政办公室，学生工作办公室及学生各年级每周完成学院网站新闻稿件的任务。具体任务见细则第八条。

各部门主管系宣传工作的第一负责人。

上传稿件及图片要统一格式，具体如下：

      字体：四号字体

      段落：特殊格式首行缩进

            行距固定值28

      图片大小：600*480 

文字实行规范管理，具体要求如下：

（一） 新闻报道时效性要求。符合网络新闻时效性强的特点，鼓励即时或当天发稿，原则上重要新闻需在三天内（最好当天）发布，如有即时性稿件可直接与宣传处联系；收稿日期滞后事件发生日一周的稿件不予刊登。

（二） 新闻报道准确性要求。新闻报道基本要件必须准确完备，包括时间、地点、人物，活动过程、效果及背景介绍。应避免过于口语化、语句不通、错字别字、过多修饰等情况的出现。　

（三） 新闻报道规范性要求。各类型报道的撰写请比照“华夏要闻”同类报道，涉及各级领导出席活动的报道，务求准确核对信息，保证排序正确。

（四） 新闻报道定位特点。新闻报道务求传达有价值之信息，其价值特指面向全院；新闻报道不是活动纪要，不必要跟踪活动全程。

（五） 新闻报道务求专业化。尽量突出现场感，表现细节，鼓励从师生日常生活中，挖掘新闻题材，记录师生身边发生的变化。对日常活动、会议的报道，要求新闻点突出、报道角度新颖独特，尽量避免简单的会议记录、领导讲话等非新闻体裁形式。

（六） 文字新闻配图的要求。鼓励文字稿件配发图片，须配发图片说明；单独的图片新闻务必配发详细文字说明。

   第九条  宣传工作及系网站维护工作实行月统计制度，见下表

	部门

月份
	  每周任务
	   5月
	6月
	7月

	教学办
	   1
	
	
	

	学工办
	   1
	
	
	

	大英教一
	   1
	
	
	

	大英教二
	   1
	
	
	

	英专教
	   1
	
	
	

	学生12级
	   1
	
	
	

	学生11级
	   1
	
	
	

	学生会及青协
	   1 
	
	
	


注：每月任务以进入“院内动态”及以上栏目的稿件为标准。

   第十条  本细则最终解释权归网站主管所有。

