
温职院瑞〔2018〕10号

温州职业技术学院瑞安学院
微信公众号管理办法
1、 总则

第一条  为充分发挥新媒体平台——微信公众号温州职业技术学院瑞安学院（以下简称瑞安学院）对外宣传和信息咨询的积极作用，规范瑞安学院媒体平台管理，促进瑞安学院信息交流与传播，建立良好的瑞安学院形象，按照国家信息发布、网络安全管理的相关法律法规，结合瑞安学院实际情况，特制定本办法。

第二条  瑞安学院微信公众号名称为温州职业技术学院瑞安学院，微信号为raxy-wzvtc。
第三条  微信公众号管理及信息维护遵循统一管理、统筹规划的原则。
第四条  微信公众号是重点向全院师生、社会各界人士传递瑞安学院相关资讯，有利于信息沟通与校园文化宣传的媒体平台。

2、 管理机构与职责

第五条  微信公众号的日常管理由瑞安学院办公室主要负责。

第六条  瑞安学院办公室的主要管理职责如下：

（一）推送信息的素材采集与编辑

除办公室编辑人员外，其他科室、全体师生也可以提供相关推送信息，相关材料由科室负责人及分管领导审核后可发至办公室。

（二）待推送信息的审核

1.对所选取信息的真实性、准确性、正面性、适用性、时效性进行审核，确保该信息能对瑞安学院师生造成良好的影响，提高瑞安学院形象。

2.对文章的排版以及文中错别字进行审核。

3.违反法律法规的信息以及瑞安学院尚未公开的信息不得通过审核。

4.各科室提供的信息材料由科室负责人及分管领导审核，办公室负责操作发布。

5.未通过审核的信息发回至材料提供人员处进行修改。

（三）推送信息的及时更新与发布

1.审核通过的信息内容，由办公室工作人员统一操作发布。

2.发布的文章要注明负责责编、图片、排版的人员名字，学生及个人投稿的要注明文字由谁提供。

3.发布、转载有关信息必须遵守相关法律规定，注明信息来源。对于来源不明、内容不准确、或未通过审核的信息不予发布。

（四）公众号平台的设计与更新

1.若公众号平台的菜单板块设计需要更改，先提出方案，填写申请表格（见附件），交至分管领导审批后，及时对页面进行更新。

2.要保证平台的设计新颖，页面整洁，方便阅览。

（五）公众号平台的维护与推广

1.对所反映的系统错误能够及时反馈至教务科进行修复和完善。

2.对所收到的举报信息能够及时汇报和处理。

（六）公众号平台的安全保障

1.账号密码信息由办公室进行专人管理，将有权更改信息的人数控制在3人以内，按《保密法》有关规定执行，不得私自泄漏。

2.人员发生变动时要及时更改账号密码。

第七条  微信公众号平台的信息技术管理由瑞安学院教务科负责。

第八条  微信公众号实行板块负责制，由相关科室负责提供推送材料。各科室要每周至少提供一次推送材料，每学期至少提供20次推送材料。

3、 内容及发布程序

第九条  推送内容主要包括师生关注的校园生活、学习、实时新闻报道等。

第十条  推送信息的采编要求

（一）微信推送标题要新颖、简短、写实，能提高读者认知，与读者产生共鸣，从而吸引读者眼球。

（二）推送内容要简练，具备真实性，文字表达清晰，语言幽默轻松，风格鲜活明丽，展现瑞安学院特色，多放图片以降低读者的视觉疲劳。

（三）周末推送的内容主要以轻松、娱乐、励志为主。

第十一条  微信推送时间

（一）微信公众号原则性工作日至少推送一条信息，实时新闻不受此约束发布。

（二）微信公众号周一至周五通常定下午4:00至6:00或晚上8:00至9:00发布，此时段发送，既可为编辑人员提供充足的时间，也能使学生与上班族在一天忙碌之后的空闲时间内放松地阅读推送内容。

（三）微信公众号周末、节假日、寒暑假等非上班工作日，视具体情况确定推送数量、时间、内容等。
第十二条  微信编排计划

（一）办公室编辑人员要每周做好微信推送计划，包括每日推送具体内容，并提前做好除时效性新闻外的推送文案准备。

（二）时效性新闻要优先发布。

4、 信息安全管理

第十三条  瑞安学院全体师生要关注瑞安学院微信公众号，要严格遵守国家信息发布的相关法律规定，不得在平台留言处和转发推送时发布、传播任何违反法律法规的信息；如有发现，办公室要第一时间删除该用户及其言论，对其进行全院通报批评，并视情节严重性，按国家相关规定进行处置。
第十四条  办公室要遵守国家网络安全管理的相关法律规定，关注并记录公众号用户的平台活跃行为，并配合公安机关的要求，提供用户活跃记录。

第十五条  发布人员未经允许，不得随意更改微信平台相关资料。
第十六条  待推送的文章要提前至少半日提交至办公室进行推送。                                                                                                     
5、 奖惩制度

第十七条  学生提供信息材料

（一）学生个人名义投稿，以电子邮件形式回复感谢信；投稿一次并被采纳的，记积分1分，以此类推，最多可记20分。

（二）每学期末对学生个人名义投稿次数和稿件发布次数进行统计并评奖，对获奖学生予以全院通报表扬，颁发瑞安学院荣誉证书，一等奖积分记60分，二等奖积分记40分，三等奖积分记20分。
第十八条  教职工以个人名义提供信息材料

教职工个人投稿，以电子邮件形式回复感谢信；每学期末对投稿并被发布的次数进行统计，对次数较多的教职工颁发瑞安学院荣誉证书。
第十九条  以科室为单位推送信息材料的，均不予奖励。

第二十条  科室提供的信息，发布前若发现文字错误（包括内容不符和错别字），一学期错误出现五次，对相关科室负责人予以警告，错误达到八次，将上报至分管领导，并进行诫勉谈话。个人名义提供的信息若发现错误，退回进行修改，不予警告。 

第二十一条  教职工有关注并推广微信公众号的责任和义务，对未尽职责的教职工通报批评。

第二十二条  微信公众号建设与科室个人年度考核挂钩，对未完成任务的科室，视情况减少优秀比例；对推送多的科室，视情况增加优秀比例，具体由党政联席会讨论决定。  

6、 附则

第二十三条  本办法由瑞安学院办公室负责解释。

第二十四条  本办法自发布之日起实行。
附件：瑞安学院微信公众号板块设计更改申请表

温州职业技术学院瑞安学院

                              2018年7月10日

附件：
温州职业技术学院瑞安学院
微信公众号板块设计更改申请表
申请编号（申请人不用填）：                  申请时间：

	申请部门
	
	申请人
	

	板块设计

更改内容
	

	更改理由
	

	部门负责人意见
	

	分管领导

意见
	

	院领导

审批
	

	备注
	


	温州职业技术学院瑞安学院办公室           2018年7月10日印发


温州职业技术学院瑞安学院文件





                                              








  
                 


