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陕交院办〔2022〕6 号

关于印发《学校官网新闻报道工作指引》的通知

各党总支，各部门：

为加强和改进学校官方网站新闻报道工作，根据《中国共产

党宣传工作条例》《中共中央办公厅、国务院办公厅关于进一步

加强和改进新形势下高校宣传思想工作的意见》《中共教育部党

组关于进一步加强教育新闻发布工作的实施意见》（教党〔2015〕

24 号）和省委教育工委《陕西高校党委网络意识形态工作责任

制实施细则》等有关规定，学校党委研究制定了《学校官网新闻

报道工作指引》。现印发给你们，请遵照执行。

党政办公室

2022 年 4 月 20 日
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学校官网新闻报道工作指引

学校官网是学校对外宣传的重要窗口。为落实网络意识形态

工作责任，提高新闻稿件质量，提升学校对外形象。根据上级有

关规定，结合学校实际，制订本工作指引。

一、合理选用新闻体裁

学校官网新闻稿件主要以“消息”的形式写作，即以简明文

字报道客观事实，只写事件概貌而不详述细节的短篇新闻。人物

报道可采用通讯方式。选用其他新闻体裁的，需严格遵守相应体

裁写作规范。

新闻标题应简明扼要，突出新闻要素，一般不超过 20 个字，

不使用副标题。稿件首段导语“新闻五要素”必须齐全——何时、

何地、何事、何因、何人。

时间只写到年、月、日，除非特别需要，一般不写上午、下

午、*点*分，不得以“近日”等模糊性词汇概述时间。活动地点

一般只写到某校区某楼某会议室。行文顺序不必完全按照时间顺

序进行，注意突出重点内容。

为提高新闻时效性，新闻事件发生在 5 个工作日以上和以

“近日”等词汇模糊新闻发生时间的稿件，官网原则上不予刊发。

二、坚持客观真实原则

https://baike.baidu.com/item/%E7%9F%AD%E7%AF%87/10712257
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学校官网新闻报道必须坚持客观真实原则，把真实事件表达

清楚，让读者清楚掌握所传达的信息。

新闻信息的传达过程本身即表达作者立场的过程，新闻事件

达到的目的要用新闻事实说话、让新闻人物说话，稿件作者不做

自我评价。一般不在导语部分以“为了……”等诸多活动宗旨作

为开头，同时避免在稿件末尾增加“通过这次活动，达到了……

目的”等总结和评价性语句。同时，会议报道应突出重点，避免

以序号形式介绍会议内容，或逐一详细介绍每项议程内容。

为确保官网新闻信息真实、全面和可靠，学校新闻报道稿件

按照“谁牵头、谁负责，谁主办、谁负责”的原则，由会议、活

动的牵头或主办部门负责安排人员撰写。

三、准确使用人称和称谓

新闻报道一般使用第三人称。

新闻人物一般只在新闻稿件中首次出现时，介绍其职务、姓

名，再出现时只写其姓名。人物称谓采取“职务+姓名”方式，

如：党委书记×××、校长×××，不得使用“姓名+职务”“姓

+职务”等口语化方式表达。稿件内的领导职务应核准，防止出

现职务标注错误或职务已变动仍标注原职务的情况。党组织的会

议活动，可在“职务+姓名”后加“同志”。特定事件涉及某新
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闻人物两个及以上职务称谓的，一般主职务称谓在前、兼任职务

称谓在后。

全校重要活动和重要工作的新闻报道，新闻人物一般只写到

校级领导，专项工作新闻可酌情出现其他相关人员。全校重要活

动和重要工作中，如有其他人员按议程安排作代表性发言、表态

的，可出现相关人员。有校外来宾参加的会议，可根据需要介绍

其职务和姓名。

院部处室新闻报道，新闻人物一般只写到处级干部，其他人

员在会议上安排工作的，一般以“会议要求****”“会议对****

进行了部署”“会议安排了***等工作”表述。院部处室的内设

科室、教研室开展活动的，新闻稿件刊发在部门网站，学校官网

一般不刊发。

部门名称第一次在稿件正文中出现时应使用全称，之后可以

使用规范的简称。例如：正文中首次出现公路与铁道工程学院名

称时，应写为“我校公路与铁道工程学院”，之后可以使用简称，

如“公路铁道学院”。

院校交流、校企交流活动的新闻报道，要注意区分宾主。

四、规范使用特定词汇

新闻稿件文字应平实客观，除全校性会议和活动外，一般会

议原则上不使用“隆重召开”等渲染性词汇。
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报道参加会议人员时，要注意区分“出席”和“参加”两个

不同概念。出席——有发言权和表决权的人参加会议；参加——

只参加活动但并无活动议程规定工作任务，或有活动发言等任务

但并无表决权，或仅作一般个人意见的表示。

报道学校领导公务活动时，避免使用“亲自”“亲临”等形

容词。报道中涉及学校领导讲话的，避免使用“重要讲话”、“指

示”等词汇，可使用“**强调”“**要求”等中性词汇。报道学

校领导参加对外交流活动时，一般用“**表示”，避免使用“**

强调”“**要求”等语句。报道学校领导与来访客人交流时，避

免使用“接见”，一般应为“会见”。

报道师生活动或其他新闻事件，不得使用“普遍”“一致”

“最佳”“最好”等带有强烈主观色彩的词汇。避免出现“同学

们一致表示……”等类似语句。若稿件确需评价性文字，可具体

采访某师生，如“××专业××班学生××表示……”，师生姓

名必须真实完整。

五、严格落实有关制度规定

根据党委领导下的校长负责制等有关规定，有多位校领导参

加的新闻事件，新闻人物姓名排序要严格以领导职务排序为准。

院部处室关于党群工作的稿件，部门党组织负责人排序在前；关

于教学、科研、行政管理工作的新闻稿件，行政负责人排序在前。
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根据“八项规定”及其实施细则精神，要尽量减少一般性会

议活动的报道；严格控制新闻报道篇幅，可长可短的，一律压缩

为短篇新闻报道。

学校官网“重要新闻”栏目主要刊发全校重要活动、重要工

作新闻以及校级领导参加的公务活动、主流媒体关于学校的新闻

报道。其他新闻稿件一般在“工作动态”栏目刊发。根据网络意

识形态工作责任制有关要求，校领导参加活动且报道提及该校领

导在活动中的要求、意见的，稿件必须经该校领导本人审签同意；

校领导本人未参加某项活动，但某项活动新闻稿件以落实该领导

要求为依据，或有转述该领导要求、意见内容的，稿件也须经该

领导本人审签同意。

官网新闻报道板块（重要新闻、工作动态）以客观反映新闻

事件为主，一般不以表格形式展列未经学校审定的比赛、竞赛、

评审、评选结果。

学校官网重要新闻的配图数量根据新闻价值确定。院部处室

会议新闻，原则上不使用部门人物特写类图片，一般配发 1 张图

片。学校官网新闻报道配图主要使用具有视觉冲击力的横版图片，

一般不使用竖版、拼图类图片。配图应尽量清晰，单张图片应在

1M 以上，格式为 JPG 或 PNG。如稿件有多张配图，应分别标注图
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片说明。需要党委宣传部协助会议摄影的，活动主办（承办）部

门应提前 1 个工作日提出申请。

未履行审批手续的人文社科类讲座、报告类新闻报道，学校

官网不予刊发。

涉密信息严禁报送，不适宜公开的信息要慎重把握是否报送

及报送的时机。

六、规范稿件报送流程

所有报送学校官网的新闻报道稿件，必须严格落实网络意识

形态工作责任，按照“作者撰稿校核→通讯员修改审校→领导审

核→作者提交稿件”的程序报送稿件纸质版，并标注报送部门和

作者、通讯员姓名，把“三审三校”制度落到实处。稿件电子版

同步发送至党委宣传部新闻中心主任。除紧急、特殊情况外，对

报送程序不完备、未进行“三审三校”的稿件，学校官网不予刊

发。

学校新媒体及各院部处室网站、新媒体新闻报道，参照本指

引执行。
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抄送：档。

陕西交通职业技术学院党政办公室 2022 年 4月 20 日印发


