上海对外经贸大学对外宣传工作管理办法
沪经贸大党宣﹝2021﹞10号

为进一步加强和规范学校新闻宣传工作，及时准确地宣传学校事业发展取得的成就，维护学校新闻宣传工作的严肃性和权威性，根据上级有关对外宣传工作的要求，特制定本办法。
第一条  学校对外宣传工作必须坚持正确的舆论导向，全面贯彻执行党和国家有关对外宣传工作的方针、政策、法规；紧紧围绕学校人才培养、科学研究、社会服务、文化传承创新和国际合作交流等中心工作开展新闻宣传，通过及时、准确、生动的宣传报道，更好地展示和树立学校良好的社会形象、提高学校知名度，广泛凝心聚力，为实现学校发展战略任务目标提供强大的精神动力和舆论支持。
第二条  学校对外新闻发布的主要形式包括：举办新闻发布会；召开新闻通气会；邀请新闻媒体参加学校相关活动或来校采访；接受新闻媒体的采访；向新闻媒体推介新闻通稿；通过校园网、学校官方微信、校报等学校主办的媒体发布新闻信息。
第三条  学校对外宣传工作由党委宣传部归口管理。凡学校组织的重大活动和发生的新闻事件、召开的重要会议、做出的重大决定、推出的重点举措，或涉及全校性的宣传报道，由学校党委宣传部负责对外宣传。
第四条  学校对外宣传工作应严格遵守国家和学校的相关保密规定，防止泄密情况发生。
第五条  学校鼓励各单位、部门大力宣传报道学校的重大战略部署、发展成就、特色工作以及先进典型人物，支持各单位、部门积极开展有助于提升本单位、部门或学校整体形象的对外宣传工作。
第六条  学校各单位、部门组织的常规性或一般性活动、会议等，需要党委宣传部协助对外宣传的，可向党委宣传部提出申请。由各单位、部门提前5个工作日填写《上海对外经贸大学对外宣传申请表》（见附件1），报党委宣传部审批同意。党委宣传部提供策划指导和服务。
第七条  学校各单位、部门承办会议、活动时，也可自行邀请新闻媒体，但事前必须履行备案手续，由各单位、部门提前2个工作日填写《上海对外经贸大学对外宣传审核备案表》（见附件2），报党委宣传部备案。各单位、部门对各新闻媒体报道的新闻消息，应及时录制、收集和存档。
第八条  学校举办的重要会议、重大活动等，外宣新闻稿由党委宣传部协同会议或活动牵头部门共同起草，报请相关校领导审定后发布。学校各单位、部门组织开展的相关活动，外宣新闻稿由活动主办单位起草，经负责人审核后，报送党委宣传部审核定稿，再对外发布。
第九条  学校各单位、部门和个人未经批准，不得以学校名义对外进行新闻发布。有下列情形之一，给学校声誉造成恶劣影响的，学校将对相关责任人给予严肃处理：
（1） 未经批准擅自发布新闻或超越新闻发布范围的；
（2） 未经授权以学校名义或公职身份发布新闻的；
（3） 未经核实事件真相，发布虚假新闻的。
第十条  本办法由党委宣传部负责解释，自发布之日起施行。
附件：1.上海对外经贸大学对外宣传申请表

2.上海对外经贸大学对外宣传审核备案表
上海对外经贸大学

党委宣传部   
2021年4月15日
附件1

上海对外经贸大学对外宣传申请表
	申请单位、部门名称：
拟外宣的活动或事件名称
	

	联系人
	
	手机
	
	办公电话
	

	拟邀请媒体
	
	时间
	
	地点
	

	拟定宣传亮点
	
	出席领导参加人员
	
	是否涉密
	

	活动主要议程简要说明（可以附件形式报送）

	序号
	时间
	内容
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	单位、部门意 见
	负责人签字（盖章）
             年   月   日
	党委宣传部意见
	负责人签字（盖章）
            年   月   日


备注：1.本表可在党委宣传部网页下载。
2.主办单位请提前5个工作日加盖公章报送至松江校区德政楼415党委宣传部。联系人：施晖，电话：67703039。主办单位同时将相关电子文件发送至邮箱：xcbnews@suibe.edu.cn。
3.审批表一式两份，各单位、部门和党委宣传部分别留存一份。
附件2

上海对外经贸大学对外宣传审核备案表
	对外宣传
事由及内容
	

	责任人
	
	联系方式
	

	形式
	(接受采访 ( 新闻通稿 ( 照片 (视频 (其他宣传品 

	拟在什么地点、媒体
发布/发放
	

	所在单位、部门
审查意见
	内容是否涉密：是(   )，否(   );
内容是否属实：是(   )，否(   );
负责人签章：                     年   月   日

	保密办
审查意见
	内容是否涉密：是(   )，否(   )
负责人签章：                     年   月   日

	党委宣传部
审批意见
	是否同意对外宣传：是(   )，否(   )
相关指导意见：
负责人签章：                     年   月   日


备注：1.本表可在党委宣传部网页下载。
2.主办单位请提前2个工作日加盖公章报送至松江校区德政楼415党委宣传部。联系人：施晖，电话：67703039。主办单位同时将相关电子文件发送至邮箱：xcbnews@suibe.edu.cn。
3.审批表一式三份，各单位、部门，保密办和党委宣传部各留存一份。
