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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院综合管理部。

本标准主要起草人：邹侨尉、汤倩、王芳芳、潘翠、刘亮。
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引 言

为了加强党对意识形态工作的全面领导，着力推进学校宣传工作常规化、制度化、规范化，从而更

好坚守宣传阵地，唱响时代主旋律，为学校的发展和学生的成长提供良好的舆论环境，特制定本指南。
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学校宣传工作指南

1 范围

本文件规定了学校宣传工作的宣传原则、宣传内容、内容审核、职责分工、激励措施的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院及下属各系部宣传工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

宣传

一种专门为了服务特定议题的讯息表现手法。

4 宣传原则

4.1 讲政治

坚决贯彻执行党和国家的方针政策，在政治上与党中央保持一致。

4.2 为中心工作服务

紧密围绕学校中心工作开展宣传，为学校的发展和学生的成长创造良好的舆论环境。

4.3 正确导向、弘扬正气

着力宣传学校的先进典型事迹和具有推广价值的工作经验，大力宣扬正能量，杜绝负面舆情。

4.4 宣传提振学校品牌

宣传工作要正面发声，唱响主旋律，提振精气神，激发正能量，占领舆论阵地，对内凝心聚力，对

外不断提升学校的影响力和美誉度。

5 宣传载体及内容

5.1 宣传栏

包含但不限于通知、公告、活动宣传海报

5.2 官网、公众号、视频号



Q/XAZJ 301.8—2023

2

包含但不限于学校内发生的重大新闻、大型活动、领导视察、获奖信息、调研会、先进典型事迹、

具有推广价值和指导意义的工作经验等，其中，学校官方网站和微信公众号这两个宣传阵地的内容可保

持同步更新。

5.3 LED 屏和电视屏

包含学校和各部门即将开展的重点工作和重要活动预告、领导视察的欢迎标语、宣传标语、获奖信

息以及举办大型活动后的效果展示等，可图文并茂或者通过视频的形式呈现。

6 内容审核

6.1 在学校宣传栏发布张贴宣传内容，必须依次经部门负责人、部门分管领导审核通过后，方可发布

张贴。

6.2 在学校官方网站、微信公众号、官方视频号发布推文，必须经过学校办公系统审批，在“新闻稿

件发布”端口进行填报审批，或者线下填写《广东新安职业技术学院新闻稿件发布审签表》（附录 A），

组稿工作必须在新闻发生后 2 天内完成。具体流程详见《广东新安职业技术学院对外信息发布流程》（附

录 B）。

6.3 在学校 LED 滚动屏和电视屏发布信息，必须经过学校办公系统审批，在“LED 屏使用”或“电视

屏使用”端口进行填报审批，或线下填写《广东新安职业技术学院 LED 滚动屏使用申请表》（附录 C）

或《广东新安职业技术学院电视屏使用申请表》（附录 D），申请表和播放素材必须至少提前 1 天提交

综合管理部。具体流程见《广东新安职业技术学院 LED 滚动屏、电视屏使用申请流程》（附录 E）。

6.4 在学校官方视频号发布短视频，必须填写《广东新安职业技术学院官方视频号短视频发布审签表》

（附录 F），拟发布的短视频发送至邮箱 xaxybgs@163.com。

7 职责分工

7.1 学校宣传工作实行党委领导把关、综合管理部总负责、各部门具体抓、全员共同参与的工作机制。

7.2 综合管理部作为学校宣传工作的职能部门，主要负责校级重要新闻和活动的宣传报道工作，并对

各部门的宣传工作进行督办。

7.3 各部门若承办有重大影响的会议、活动，需学校协助摄影、摄像的，要填写《广东新安职业技术

学院宣传拍摄申请表》（附录 G），并提前 3 个工作日将宣传拍摄申请表报送至综合管理部，综合管理

部根据活动重要性酌情安排。

7.4 各部门负责人统管该部门的宣传工作，并指定一名政策水平高、具有较强的文字表达能力和工作

责任心、熟悉本部门整体情况、严格遵守宣传纪律的教职工担任本部门通讯员，负责本部门宣传报道的

前期摄影和文字采写工作，并填写《广东新安职业技术学院通讯员登记表》（附录 H），报综合管理部

备案。

7.5 各部门举办或者承办大型活动、开展重要工作，应提前同综合管理部充分沟通，通过宣传栏、LED

滚动屏或者电视屏进行预热宣传。

8 激励措施

宣传工作纳入学校各部门、系部年终考核，作为学校评选先进集体与先进个人的依据之一，并在学

校组织的有关表彰大会上对优秀部系和个人进行表彰，予以物质和精神奖励。
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AA

附 录 A

（资料性）

广东新安职业技术学院新闻稿件发布审签表

B

所属部门 撰稿人

信息标题

信息内容（可另

行附页）
另附

拟发布平台

□学校官方网站主页（一级网站） □学校微信公众号

□学校官方微博 □校外媒体

拟发布时间

部门负责人审核
综合管理

部审核

分管宣传

工作领导

意见

党委书记

意见

备注
通过学校官方网站主页（一级网站）、学校微信公众号、学校官

方微博和校外媒体发布信息，必须填写此表。
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BC

附 录 B

（资料性）

广东新安职业技术学院对外信息发布流程

予以签发

不予签发

内容不合格学校分管宣传工作

领导意见

稿件撰写或视频制作

填写稿件发布审签表

或视频发布审签表

官网、官微内容

均由综合管理部发布

部门负责人审核

综合管理部审核 退回部门
（提出修改意见）

外部媒介发布

由综合管理部联系对接

学校党委书记

审批签发

退回部门
（该信息取消发布）
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CD

附 录 C

（资料性）

广东新安职业技术学院 LED 滚动屏使用申请表

申请需知：

1、播放的文字内容由申请方提供。

2、默认播放形式为：①移动方式：左移；②字体及大小：华文行楷34号。

3、如有特殊要求，请先与管理人员联系，确认后再填表。

4、播放内容经综合管理部审核通过后，须至少提前24小时将申请单复印件送至管理员（A615，李

老师）处；最后将该电子文档发送至电子邮箱：2832722789@qq.com。

5、开机时间：8:00～17:40。如有其他时间安排，请明确注明。

6、宣传机地址：行政楼入口处

7、联系人：李老师 电话：0755-36881373 13641415989

注：雨天恕不上传、不播放，敬请谅解。

申请部门 填表时间

申请原因 播放天数

起始时间 结束时间

□紧急更换

（正常情况不

用勾选）

□长期播放

（全天制）

□一次性播放

内容（文字）：

申请人 部门负责人签

字

综合管理部意

见
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DE

附 录 D

（资料性）

广东新安职业技术学院电视屏使用申请表

节目投放需知：

1、播放内容（视频、图片、文字）由申请方提供，默认无声播放。

2、播放内容不可涉及不良信息，一经发现，报备学校有关部门；实际播放内容与申请单要求不一致的，管

理员（A615，李老师）有权拒绝播放。

3、播放内容经综合管理部审核通过后，须至少提前24小时提交给管理员电子邮箱（2832722789@qq.com），

并同时提交播放申请表复印件（可能涉及素材、播放等问题）。

4、上传至广告机后，管理员及时告知申请人，同时申请人应到现场观看播放效果。

5、当多个节目冲突时，一般采取轮流播放。当宣传机存储不足时，管理人员有权顺延播放；如有特殊，敬

请明确注明和当面告知。

6、开机时间（工作日）：8:00～12:00；14:00～17:40。如有其他时间安排，请明确注明和当面告知。

7、宣传机地址：教学楼西楼梯入口两侧 8、

联系人：李老师 电话：0755-36881373 13641415989

素材要求如下：

素材形式 单个文件大小 分辨率 素材格式 备注

视频 <600M 1920*1080 *.MP4 视频越大，播放越卡顿。默认无

声播放

图片 <600M 1920*1080 *.JPG 图片越大，播放越卡顿

播放位置： □ 同时进行（2台） □ 大门左边 □ 大门右边

内容名称 申请原因

内容简述 □视频时长： 分 秒

内容制作人 联系方式

播放时间

（年月日-年月日）

□ 加急

（正常情况

勿勾选）

□1天

□ 其他：

申请人 部门负责人签字

综合管理部意见
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EF

附 录 E

（资料性）

广东新安职业技术学院 LED 滚动屏、电视屏使用申请流程

格式合格

内容合格

拟定、制作播放内

填写 LED 滚动屏或者电

视屏使用申请表

部门负责人审批

综合管理部签发

综合管理部信息中心

执行播放

退回部门

（提出修改意见）

退回部门

（提出修改意见）

内容不合格

格式不合格
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FG

附 录 F

（资料性）

广东新安职业技术学院视频号短视频发布审签表

填表时间 申请部门

申请人 视频主题

视频内容

简要说明

（300字以内）

部门负责人

签字

综合管理部审核
负责人签字： 日期：

学校分管

宣传工作

领导意见

备注
拟发布的短视频请同步发送至邮箱：xaxybgs@163.com

视频发送确认签字： 日期：
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GH

附 录 G

（资料性）

广东新安职业技术学院宣传拍摄申请表

会议

活动

内容

会议活动名称

主办单位
（签署意见并盖章）

承办部门

校外领导嘉宾

出席校领导

活动开始时间 年 月 日（星期 ） 时 分

活动

议程

部门负责人签字：

活动

联系

人

姓 名

办公电话

移动电话

综合

管理

部意

见

负责人签字：

年 月 日



Q/XAZJ 301.8—2023

10

HI

附 录 H

（资料性）

广东新安职业技术学院通讯员登记表

单位、部门（盖章）： 部门负责人签字：

姓名 职务 办公电话 移动电话 邮箱 备注

部门负责人

通讯员

填表人： 联系方式：
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