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    为加强校园网管理，保证及时向校内外发布信息，特制定如下制

度。 

    一、校园网信息发布的内容要求 

    1.有关校级领导活动的新闻、学校重大活动以及部门开展的具有

重要新闻价值、有特色、有引领性意义的活动。 

    2.所有稿件要突出新闻性、导向性。文中数字、职务、名称、引

语等应核实准确。要提高新闻的有效信息含量，语言简洁明快。全校

性的活动，除校级领导及主持会议、发言人外，部门活动、其他参与

人员原则上不显示名字。 

    3.一般情况下，要求消息以不少于 200 字，不超过 500 字，重大

新闻以不超过 1000 字为宜。 

    4.新闻内容和图片不得损害学校形象，杜绝具有负面效应的稿件

和图片，新闻和图片应突出新闻价值和活动主题，原则上不单独配发

领导照片。为提高新闻浏览速度，图片 1-2 张为宜，重大活动酌情增

加。 

    二、校园网信息发布的程序要求 

    1. 校园网信息发布实行审批制，坚持“谁主管、谁负责”和“文

责自负”的原则。各单位拟发布于校园网的新闻稿件或通知公告，须

填写《上网信息发布审核登记表》，先经本单位主要负责人审核签字、

主管院领导审核签字后，报送到宣传统战部审查；各报送单位要确保



信息内容的准确性、真实性和实效性；各部门负责人须认真审核信息

内容，避免上网后再修改。 

    2. 各单位（部门）拟上网发布的新闻或通知，由宣传统战部负

责内容和文字审查，由教育技术中心负责传至网络。凡未经宣传统战

部审查上网的新闻稿件和通知、公告等，一经出现问题，由发布信息

单位负全责。 

    3. 单位（部门）一般应在新闻事实发生后二日内提供新闻报道

的电子文本素材或新闻线索； 宣传部将在接到信息 1 个工作日内审

核后传送至教育技术中心，由教育技术中心负责传至网络。 

    4.宣传部将根据学院党委统一宣传口径和新闻稿撰写基本要求，

对各单位（部门）的个别信息内容进行修改，并决定信息可视范围；

对应该进行修改经沟通后信息撰写单位不能接受修改的稿件，不予发

布。 

    5.部门采写初编―→填写《上网信息发布审核登记表》―→本部

门领导审阅（签字）―→主管院领导审阅（签字）―→将领导审阅签

字后的上网信息发布审核登记表和新闻或通知打印稿一并提交宣传

部（崔娟娟）―→在线提交电子稿给宣传部（崔娟娟）―→宣传部审

核（签字、编号）后将电子稿及审核登记表送交网站―→网站教师上

传校园网―→审核登记表存档。 

      三、校园网信息上传的格式要求 

    1.各单位来稿必须把文字和图片文件分开上传。文字统一为word

文档格式，标题须为宋体四号加粗字体；稿件字体须采用宋体小五号



字体，正文须采用宋体小四字体 1.5 倍行间距。图片文件统一为 JPG

格式，宽高比为 1：1.5，图片像素必须大于 540*360 像素，大小不

得超过 5M。 

    2. 所有上网信息文档名称须和文字稿件的题目完全一致； 

    3.有附件的稿件，附件要单独设立文档，并与主稿共建文件夹，

打包后传至宣传统战部。 

    4.数字序号 

    （1）结构层次序数 

    第一层为“一、二、三、”，第二层为“（一）（二）（三）”，第三

层为“1.2.3.”第四层为“（1）（2）（3）”第五层为“①②③”。 

    （2）文字材料中序号标点的正确使用 

    ① “第一”、“第二”、“首先”、“其次”等后面应用逗号“，”。 

    ②“一”、“二”、“三”等后面应用顿号“、”。 

    ③“1”、“2”、“3”和“A”、“B”、“C”等后面应用齐线墨点（“．”），

而不用顿号（“、”）或其它。 

    ④序号如加括号，如（一）（二）（三），（1）（2）（3）等后面不

加标点符号。 

    （3）年份的正确书写 

    年份如用“二○○八年四月五日”的方式表述，则中间的“○”

应是文字，而不是阿拉伯数字“O”或英语全角字符“o”。 

    5．表格 

    （1）表格居中对齐； 



    （2）标题行文字居中对齐； 

    （3）外边框采用 1.5 磅线型，内框采用 1.0 线型； 

    （4）边框线颜色为黑色，或与网页相匹配的颜色。 

    四、信息安全 

    网上所发布的信息与材料必须真实、准确，不涉及国家、省、市

和学院的有关机密，严格做到“涉密信息不上网，上网信息不涉密”。 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


