聊城大学东昌学院新闻稿来稿要求及发布流程
各部门：

为进一步规范新闻稿件写作及发布，提高学院新闻稿件质量，更好地为各部门和广大师生提供新闻信息服务，为学院的改革和发展营造良好的舆论氛围，进一步做好学院内外宣传工作，现拟定学院新闻稿来稿要求及发布工作流程。  　　

    一、新闻来稿要求   

1.新闻稿件要坚持贴近实际、贴近生活、贴近师生的“三贴近”原则，关注学生，关注学者，关注学术。  

2.新闻来稿要突出时效性，各部门新闻通讯员要及时写稿、投稿，尽量在事件发生1个工作日内完成，特殊情况不超过3天。超过3天的消息一般不予发布。  

3.新闻稿件要突出新闻性。内容要真实、准确、客观，切忌含混、模糊、夸张，应尽量避免对新闻事件进行主观判断和评价，避免夸大其词、空洞空虚。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。标题要求简洁明了，尽量采用“实题”而不是“虚题”。文稿校对清晰，尽量避免错别字。构成新闻要素的时间、地点、人物、事件过程必须真实、清楚、准确；新闻中引用的资料、史实、引语、数字，新闻中涉及的人物姓名及其职务、职称，以及有关单位部门的名称（一般要求全称）等均应准确无误。  

4.新闻稿件中职务称谓用词要规范。除党政主要领导外，校内新闻中涉及领导讲话的，一般应避免使用“重要讲话”、“指示”等字眼。涉及全校性重要活动和工作的新闻，出现人物姓名一般应到院级领导为止。专项工作新闻可酌情出现相关部门负责人正职或关系重要的人物姓名。 

校内新闻编辑发布时，应尽量淡化职务称谓；需提及职务的一般应在文稿前部提一次，其后再出现时直称人名；一般应采取“职务称谓+姓名”的方式，如“院党委书记××、院长××、院党委副书记××、副院长××、××系党总支书记××、××系主任××、××处处长××等，避免“姓名+职务称谓”和“姓+职务称谓”的方式。
 5.字数限制。新闻消息稿字数一般限定在500字以内，大型会议及活动报道在1000字以内，长篇通讯及评论字数根据情况可适当放宽。
6.稿件编辑体例。稿件中文部分均用“宋体”；数字及英文部分用“Times New Roman”，小四号字；内文行距固定值30磅；文章统一用中文全角标点符号。落款放稿件文后，注明通讯员（记者）姓名、摄影记者姓名等，如果是部门上传稿件要在文章末尾标注供稿部门名称。
7.新闻稿件鼓励配发新闻图片（配原图并文字标注），图片一般可选送2～4张。图片内容要紧扣新闻主题，突出主要人物和新闻事件进程。图片要求清晰，色彩、亮度适中。使用数码相机拍摄时，图像分辨率不低于1024×768像素。图片应以jpg格式作为附件与文字稿一并发送（一定不要在Word中贴图）。  

8.新闻稿件署名原则上最多署两位，一般只署第一作者姓名。对长篇稿件确有贡献的，可以署两位以上作者，特殊情况可向宣传科说明。稿件提倡署具真实姓名，确需使用笔名请在稿件末注明真实姓名及部门。新闻照片作者如需单独署名，每幅只能署一人。  

9.对失实稿件和错别字、病句较多的稿件，宣传科会对该部门稿件做黑标记。根据黑标记累计情况予以减少或停发稿件。 

10.学院日常新闻在主页的“校园快讯”栏目加以呈现，党办宣传科（新闻中心）有权根据学院新闻发布规定，对新闻来稿进行修改及对图片进行取舍、裁剪，并决定新闻发布的形式和栏目。其他系部动态新闻严格参照本要求执行，经部门领导审核、阅批后再上传。

二、采编分工

学院新闻的采编分工遵照“重大活动党办宣传科（新闻中心）、部门活动主办方撰写新闻稿件”的原则，具体操作如下：  　　

1.宣传科（新闻中心）职责：  　　

有学院主要领导参加的，体现学院整体形象，或反映学院重点工作的学院重要新闻，由宣传科派记者到现场进行新闻采写、拍照。  　　

2.主办部门职责：  　　

学院其他新闻由活动主办部门新闻通讯员进行采编、拍照，并及时将经本部门审阅后的新闻及其图片发送至学院新闻稿投稿邮箱(xwzx163163@163.com)。请各部门明确通讯员并与宣传科（新闻中心）保持联系。  　　

3.文责自负：  　　

宣传科对各部门自采稿件的编辑主要涉及新闻业务方面，各部门应对其所供稿件的内容准确性负责。每学期进行一次系部新闻稿件评比。  　　

三、发布流程 　　

学院网站校园快讯新闻及校报新闻编辑和发布工作在线完成，其发布流程如下（部门网站新闻发布可参照执行）：

1.各部门在线提交校园快讯新闻稿件前，请参照以下流程：

部门通讯员采写初编―→本部门负责人严格审核并签字―→分管或联系院领导签批意见（部门大型活动或承办的院级活动新闻）―→在线提交新闻稿(xwzx163163@163.com)―→宣传科（新闻中心）审核发布。

2.宣传科编辑相关稿件时，参照以下流程：  　　

宣传科记者采写初编―→活动主办部门负责人严格审核并签字―→分管或联系院领导签批意见（部门大型活动或承办的院级活动新闻）―→宣传科长审核―→办公室主任审阅―→院长签批意见（重大类）―→在线发布（网站及校报）―→部分重大新闻发送相关媒体。　 　　
                                       　

聊城大学东昌学院党委办公室   聊城大学东昌学院办公室

    2016年11月30日           2016年11月30日


