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中共北航机械工程及自动化学院委员会文件 
 

院党字〔2016〕9号 

 

 

关于修订《机械工程及自动化学院新闻宣传管

理办法》的通知 

学院各系所、各党支部： 

 

 为进一步加强我院新闻宣传工作，营造学院发展的良好舆

论氛围，现将 2016 年 12 月修订的《机械工程及自动化学院新闻

宣传管理办法》印发给你们，请认真贯彻执行。 

 

 

中共北京航空航天大学机械工程及自动化学院委员会 

二〇一六年十二月五日 

 

主题词：宣传 新闻 信息采集 信息发布 

中共北航机械工程及自动化学院委员会          2016 年 12 月 5 日印发 
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机械工程及自动化学院新闻宣传管理办法 

（2016 年 12月修订） 

为加强机械工程及自动化学院新闻宣传工作规范化、制度化

管理，及时、准确、有效地发布有关信息，更好地宣传报道机械

学院各项党政、教学、科研工作动态，营造良好的舆论环境，特

制定本制度。 

 

第一条 新闻宣传内容 

学院新闻宣传报道应遵守党和国家相关政策法规，符合学校

学院发展方向思路，严禁泄露党和国家秘密。学院新闻宣传内容

可包括党政重要信息、学科发展趋势、教学科研动态、学院通知、

学生活动报道、各类重要信息公开等。 

第二条 新闻工作责任 

学院党委书记是机械工程及自动化学院新闻宣传工作的第

一责任人，学院各教工党支部书记、系主任是本系（所）宣传工

作的第一责任人，党支部书记具体分管本系（所）宣传工作。 

学院党委设通讯员一名，一般由党务秘书或学院指定人员担

任，各系（所）应设置一名兼职通讯员，一般由党支部宣传委员

担任。 

第三条 新闻信息采写 

学院新闻通讯员应认真落实学院宣传报道计划，积极主动了

解学院教学科研动态和学生生活信息，采写学院综合新闻，并定

期统计发布学院新闻工作情况。 

各系（所）兼职通讯员应加强与本系（所）老师交流，主动
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发现新闻线索，并负责向学院党政办公室提供新闻素材、资料和

通讯稿件，及时准确报道系（所）动态。 

学生新闻信息由学生工作办公室、研究生指导办公室组织采

集撰写。 

第四条 学术报告报道 

学院科研秘书负责国内学术报告的宣传报道工作，外事秘书

负责涉外学术报告的宣传报道工作。 

教师邀请国内外专家来学院讲座或作报告，为提升效果、扩

大影响，主办教师应在讲座或报告前将报告时间、报告地点、报

告题目、报告专家简介等信息发至学院科研秘书或外事秘书，由

其通过学院网站、北航新闻网、校网邮箱等渠道宣传发布，报告

进行中，主办教师应安排人员做好摄影摄像、文字报道等记录工

作，并于报告结束后将新闻稿发至学院科研秘书或外事秘书。 

学生学术报告宣传报道由学院学生工作办公室、研究生指导

办公室负责。 

第五条 新闻稿件发布 

各系（所）新闻稿件由通讯员采集，之后发至学院办公室邮

箱或者在学院网站投稿，学院党政办公室、科研秘书、外事秘书

收到后，应尽早发布。学生新闻稿件由学生工作办公室、研究生

指导办公室指定专人负责审核发布。 

若新闻稿件涉及科研工作，应填写《北京航空航天大学宣传

报道保密审查表》（附件 1）办理保密审查手续，交学院党政办

公室备案，发布到北航新闻网等校级媒体的稿件，应填写《北京

航空航天大学信息公开或新闻发布保密审查表》（附件 2），交学
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院党政办公室，由学院领导审批后交宣传部备案。 

第六条 接受媒体采访 

学院教师一般不直接受理新闻媒体的采访申请，若教师接受

媒体采访，应告知本系（所）主任、书记，并告知学院党政办公

室备案，若需要学院协助应事先与学院党政办公室沟通，到学院

采访的校外新闻媒体，由学院党政办公室负责向校党委宣传部提

供信息。 

第七条 考核奖励制度 

学院支持、鼓励、协助各系（所）多发信息，发好信息，对

各系（所）新闻宣传工作质量实行动态跟踪，每季度在学院内部

通报，每年汇总统计，并按稿计酬，稿酬由学院党委根据当年情

况确定，并根据各系（所）新闻工作绩效适当调整当年系主任基

金，酌情评选宣传工作先进单位、先进个人。 

 

 

 

附件 1：北京航空航天大学宣传报道保密审查表 

附件 2：北京航空航天大学信息公开或新闻发布保密审查表 
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附件 1： 

北京航空航天大学宣传报道保密审查表 

（只适用于各单位自己管理的网站刊物） 

宣传报道题目 

或内容摘要  

宣传报道材料 

提供单位 
 

宣传报道 

承办（制作）单位 
系（所） 

拟发布网站（刊物） 机械学院网站 

承办（制作）人 

说明 

 

新闻稿件不涉密，可以发布。 

 

 

 

 

签字：           年     月     日 

本单位审查意见 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         审查人（签字）：       年     月     日 
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附件 2： 

北京航空航天大学信息公开或新闻发布保密审查表 

单位 机械工程及自动化学院 责任人  

信息

公开

事项 

新闻稿件名称  严禁涉密 

拍摄录制名称  
是否 

涉密 

□是：□秘密 □机密 

□否 

展览展示名称  
是否 

涉密 

□是：□秘密 □机密 

□否 

其他  
是否 

涉密 

□是：□秘密 □机密 

□否 

事项

内容 

(涉密展览及摄录须附保密方案，并到保密处审批) 

 

新闻稿件 

 

 

 

（注：所审载体附后） 

责任人承诺 

我承诺所填内容属实。信息发布过程按照国家和学校有关保密法规和制度严格

管理，由此发生的违法违规后果由我承担。 

签字：        年   月   日 

所在单位 

审查意见 

 

 

负责人签字：  

 （盖章） 

 年  月  日      

科学技术

研究院 

审查意见 

（与涉密项目有关需此项） 

 

负责人签字： 

（盖章） 

年  月  日 

学校对口业务

管理部处 

审查意见 

负责人签字：   

（盖章） 

     年  月  日 

发布媒体所在单位备案 

填表说明：个人或单位发布信息事项如涉及以下内容，需到学校对口业务管理部处进行保密审查。（本校涉密

科研项目的相关事项、本校科研生产相关的统计数据和资料；本校涉外活动的相关内容；本校发展规划、计划及

实施过程中的重要事项；本校党政工作中的重要事项；保密期限已满未履行解密手续的信息；是否涉密界限不清

的信息；标有“内部资料、注意保存”等字样的信息；其他不宜公开的重要事项。） 

 


