公开征求《鼓浪屿游览区管理处信息发布管理规定》（征求意见稿）意见

为加强信息发布管理，我处制定《鼓浪屿游览区管理处信息发布管理规定（征求意见稿）》。现公开征求意见。如有意见建议，请将《意见反馈表》于2019年3月15日前以电子邮件（gly0592@qq.com）形式反馈。

游览区管理处办公室
2019年3月8日

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	《鼓浪屿游览区管理处信息发布管理规定（征求意见稿）》
意见反馈表

	科室：
	

	联系人：
	
	电话：
	

	修改意见：







鼓浪屿游览区管理处信息发布管理规定
（第三版，征求意见稿）
为加强对单位信息发布的管理，促进单位信息工作发展，提高各科室和组织对信息工作的重视，根据《计算机信息网络国际联网安全保护管理办法》、《中华人民共和国计算机信息系统安全保护条例》，以及《鼓浪屿管委会新闻宣传工作管理制度》，按照分级负责、协同配合的原则，制定本管理规定。

第一条 适用范围
1.本规定所指信息包括原创、转载的有关单位及单位职工的工作、活动的文字、图片、多媒体等信息。
2.信息发布渠道包括单位管理的信息平台（官方网站、微博、微信、抖音等）和外部媒体平台（平面、电视、网络媒体等）。

第二条 管理机制
    1.办公室牵头做好信息发布的管理，建立信息发布平台，设置信息管理员，负责对报送信息的归档和绩效考核以及配合党办牵头意识形态审核工作。
2.各科室和组织按要求做好信息管理工作，负责涉及各自业务领域专业知识、内容等审核工作；科室设置1名信息员负责信息的采编、校稿、报送和归档等工作。
3.信息中心负责单位主要信息平台（官方网站、微信、微博、抖音等）的维护，及时、有效的发布单位信息。
4.各科室和组织需要建立并自行管理信息发布平台的，应报请单位主要领导同意，并向办公室提交《信息发布平台登记表》报备（见附件一）。
5.科室或组织自管的信息发布平台应参照本规定制定合理有效的发布机制，并设置平台管理员对内容进行归档和发布。信息内容属于报备事项，以及业务类、常态化、标准化资讯的由科室及分管领导组织审定后即可发布。
6.由党办与办公室牵头，每季度抽查各平台信息发布内容，对信息内容有误，不符合有关规定的应立即督促改正。 

第三条 报送要求
    1.各科室和组织结合自身业务范围、工作重点、活动情况等编写和报送相关信息。信息内容必须积极、健康，符合国家法律法规。
2.信息报送要确保及时、准确、有效，信息，报送应在工作或活动结束后3个工作日内报送，超期报送的信息原则上不予以归档或取消绩效奖励。
    3.信息发布必须严格遵守“先审后发”的工作原则。信息提交后要经信息员、部门领导、科室领导和分管领导逐级审核通过，并报办公室作意识形态审核确认后，由信息中心统一发布。
    4.信息报送要按照模版格式进行填写（见附件二）。信息配有图片或多媒体文件的要单独发送，并对文件做好备注。每篇信息配图原则上不超过3张。
5.存在未按规定报送信息，信息质量较差，内容宣导与社会主义核心价值观相违背等情况的，信息管理员可以要求信息员重新修改后再次报送。信息发布后发现有纰漏的，信息员应及时联系信息管理员进行处理。

第四条 新闻媒体
    1.办公室负责牵头组织、协调单位新闻宣传工作，各科室和组织负责提供和把关各自业务领域的新闻宣传材料。
2.各科室根据工作和活动需要进行新闻宣传报道的，应提交新闻宣传报备单（见附件三），提前报相关工作分管领导及管理处主任同意后方可实施；需要召开新闻发布会、通气会、媒体见面会，必须提前向办公室提交书面方案，报单位分管领导同意，提交行政办公会审定后，方可组织实施。
3.各科室组织遇到媒体采访或其他单位拍摄时，应向办公室报告，由办公室报分管领导同意后上报管委会审核，经管委会同意后由办公室统筹安排采访事项。媒体或其他单位开展采访和拍摄活动前，应提交新闻媒体采访及单位拍摄报备单（见附件四）。单位干部职工在接受采访时应严格遵守工作纪律，采访时不谈及保密事项、未发布的重大决策等。
4.各科室组织违反规定和有关宣传纪律要求，造成不良后果的，追究相关人员责任。

第五条 信息发布流程
报送人撰写、采编信息


科室信息员审核、整理信息
部门领导审核


办公室初审意识形态

分管领导审核


办公室


转信息中心发布
转上级部门发布
其他···
转新闻媒体发布




官方微博
官方微信
官方网站
其他…

第六条 绩效考核
    1.办公室根据单位信息工作情况进行考核，每年评选出一定数量优秀信息工作者、年度优秀信息等，并给予一定的奖励。
    2.考核指标主要包括：信息报送数量、信息质量、信息点击率、信息流转效率等。
3.信息根据发布的平台兑换相应的稿费。每篇信息稿费取其最大值，不进行累计，并于每年年初结算上一年稿费。稿费从结余的奖励性绩效考核工资中发放。
	发布平台
	本级
	上级
	市级
	省级
	国家级

	信息稿费
	15元
	15元
	50元
	100元
	200元















附件一：
信息发布平台登记表
	科室/组织
	
	管理员
	

	联系电话
	
	平台类型
	

	设立日期
	
	帐号/网址
	

	


主
要
发
布
内
容

	
例：
运营目标：更好的推广音乐文化
栏目设置：日常演出、大型活动、关于我们……
内容设置：日常演出资讯、音乐活动信息、音乐名人故事……
其他说明：……







	发布渠道： 
	信息员：
	报送日期：

	部门领导：
	科室领导：
	分管领导： 

	标题：（宋体三号，居中，加粗）
内容：（宋体四号，段落行距：固定值25磅）
落款：（另起一行，居右，报送人部门+姓名）

例：
游览区管理处召开党政工青联席会
1月6日上午，游览区管理处召开……
（办公室 报送人姓名）


[bookmark: _GoBack]附件二：
附件三：新闻宣传报备单
	新闻宣传报备单

	科室
	
	联系人
	
	联系方式
	

	媒体1
	
	记者
	
	报道时间
	
	版面
	

	媒体2
	
	记者
	
	报道时间
	
	版面
	

	媒体3
	
	记者
	
	报道时间
	
	版面
	

	媒体4
	
	记者
	
	报道时间
	
	版面
	

	类型
	(  )在市级媒体上，做一般性动态新闻宣传的；
(  )在市级媒体上，做不超过1/4版版面宣传的；
(  )在市级媒体上，做小专栏定期版面宣传的；
(  )在市级媒体上，做专题新闻或连续报道的；
(  )在岛内开展活动，邀请媒体采访的；
(  )其他需要报备的。

	宣传内容
（100字以内）
	

	
	分管领导签字：               报备时间：

	审核意见
	


附件4：新闻媒体采访及单位拍摄报备单
	新闻媒体采访及单位拍摄报备单

	科室
	
	联系人
	
	联系方式
	

	拍摄时间
	
	拍摄地点
	

	类型
	(  )接受市级及以上媒体采访，做一般性动态新闻宣传的。
(  )其他单位上岛实地取景，拍摄相关题材宣传片。
(  )其他需要报备的。

	宣传内容
（100字以内）
	

	
	分管领导签字：               报备时间：

	审核意见
	



