关于报送新闻信息稿件的规范要求
    为规范新闻信息稿件，确保新闻时效性，现将稿件规范要求如下，望遵守。
1、 文稿
（一）例文：
旺苍群众遭洪灾 信息学院伸援手【标题】
学院认真践行党的群众路线，7月29日，院党委书记周勇率队深入旺苍县檬子乡，看望慰问“7.22”旺苍特大暴雨洪灾受灾群众，并送上价值6万余元的慰问金和慰问品。【导语】
周勇一行来到受灾群众家中，详细了解受灾情况，关切地询问当前还有哪些生活困难，工作人员都一一作了记录。在为受灾群众送上慰问金和慰问品时，周勇鼓励大家要树立生活信心，战胜当前困难，积极恢复生产重建家园，相信党和政府一定会让大家的生活越来越美好。当天，慰问组共为14户受灾群众发放了62000元的慰问金及大米、食用油等慰问物资。【主体】
据介绍，7月22日，旺苍县檬子乡遭遇特大暴雨袭击，60年来最大洪峰过境，乡场镇进水，山体滑坡近700立方米，境内三座铁索桥全被冲断，水、电、通讯、交通全部中断。当天，学院两名驻村干部立即赶赴现场，开展抗洪救灾工作。【背景】
学院高度重视受灾群众帮扶工作，第一时间研究制定了帮扶方案。相关领导表示将随时关注当地群众生产生活情况，争取提供更多的帮扶资金和物资，早日让受灾群众脱离困境过上正常生活。【结语】
信息来源：组织人事部           文/侯 东  图/网 络
（二）要求
1、新闻结构要素不一定全部涉及，但标题必须要有，时间地点人物事件必须要有；标题直奔主题，一般不使用副标题和小标题。
2、校内新闻需要点领导职务和姓名的仅限院领导、党委委员和院长助理，其他职务及人名非特指一律不点；稿件中领导出场顺序必须按领导职务大小排列，涉及相关文字内容多少一般也按职务大小为标准，文稿中有且只有第一次须点出领导职务及姓名，以下都直呼其名，不得出现X书记X院长之类的称呼。
3、涉及校外领导的，需要点领导职务姓名的一般包括：（1）主管部门（如经信委、省教厅）领导正处级及以上；（2）非主管部门或单位的领导副厅级及以上，如副市长等；（3）特别需要说明的相关单位最高领导;（4）与活动直接相关的普通群众代表。
4、校内领导参加活动的一般只写主要领导提要求做强调，其他领导一笔带过，如XXX主持会议，XXX宣读了表彰决定，XXX参加了本次会议等；如果副职领导比主要领导讲话内容多一般改为会议指出，会议听取了什么报告，会议通报了什么情况等。人物特指的活动例外；
5、稿件结尾务必注明信息来源；务必注明文图作者；图片插入文稿中并注简要说明；
6、新闻稿件力求上档升级。稿件主题内容层次需上升到院级水平，站在学院的高度撰写，不可出现“我系”“我处”等字眼，内容应对学院大局或中心工作有较为深远的影响。非决赛级奖项一般不发，非重大影响的校内讲座一般不发，部门或单位的下级机构活动一般不发，部门或单位的常规业务活动一般不发，非重大影响的个人获奖或参加评委、裁判、讲座、嘉宾类的一般不发，稿件要素不全、内容空洞、逻辑混乱一律不发。
二、图片
1、图片要进行适当处理，选择能表现主题的明亮图片；
2、图片数量一般活动不超过3张，大型活动不超过5张；
3、图片大小不超过3M；
4、有主要领导（书记、院长）和副院级领导参加活动的须提供主要领导特写照片；只有副院级领导参加的可给特写照片。
5、凡不能体现活动主题或细节，模糊暗淡且不合规格的照片一律不采用。
三、报送
[bookmark: _GoBack]文稿文件名须与稿件标题吻合。稿件可通过OA或QQ报送，具体发送对象按相关通知。
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