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附件

中国农业科学院都市农业研究所
信息发布管理暂行办法

第一章 总 则

第一条 为规范和加强中国农业科学院都市农业研究所（以

下简称“都市所”）对外信息发布管理流程，建立规范的信息采

集、审核、发布和更新机制，加强都市所信息发布的监管，做好

都市所的信息发布工作，根据《互联网信息服务管理办法》和农

业农村部、中国农业科学院有关规定，结合都市所实际，制定本

办法。

第二条 管理目的：为了规范和监管部门、职工在都市所网

络平台的信息发布，加强对外宣传的重视程度，保守都市所秘密，

避免无序、无审核和审批发布带来的不良后果等。

第三条 本办法适用于在都市所各类信息平台上的信息发

布管理。

第二章 信息的定义

第四条 都市所信息平台指对外宣传的窗口，包括都市所网

站、微信公众号、在线百科，以及各类对外广告宣传、新闻报道、

信息群发、微信群发、邮件群发等。
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第五条 都市所信息发布分为新闻信息、非新闻信息两类。

新闻信息在都市所网站、微信公众号，以及各类对外广告宣传、

新闻报道等发布与更新；非新闻信息在都市所网站、微信公众号、

在线百科，以及各类对外信息群发、微信群发、邮件群发等发布

与更新。

第六条 新闻信息是公开传播的事实和最新状态的信息，时

效性较强，具体指都市所新近发生的具有新闻价值重大事件的公

开报道，可分为最新要闻、核心新闻、图片新闻、科研进展、成

果转化、合作交流、党建文化、对外宣传等八类信息。

非新闻信息指都市所各类情况的介绍或未来重要事件的通

告，可分为本所概况（包括机构设置、人才建设、科研平台、研

究生教育、学会期刊等）、通知公告、招聘招生、对外群发等四

类信息。

第三章 信息发布规定

第七条 信息发布平台由综合办公室负责管理与监督。信息

发布的口径、文字内容、图片和内容必须经过相关部门审核，所

有发布内容须承办部门分管所领导审核批准。

第八条 未经允许，任何部门、职工不得以个人名义对外宣

传、发布都市所的各类信息。

第九条 除所领导外，各部门需要以都市所名义对外发布新

闻信息或非新闻信息时，必须填写《中国农业科学院都市农业研
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究所信息发布审核单》，详细列明发布信息的标题、类型、供稿

人、部门、日期、联系方式等。

第十条 发布信息内容要求简单、表述清晰，杜绝过多的修

饰语句，避免使用夸大性宣传语和广告语。

第十一条 所有信息发布者发布同题材内容，要保持标准性

和一致性，不得有明显性差异。

第十二条 对需要注册的网站，统一使用都市所名称作为用

户名；需要上传头像的，以都市所 logo 作为头像；登陆密码尽

量使用统一密码，密码要做到妥善保管，不得对外泄露或遗失；

需要添加联系方式的，须留都市所对外联系方式。

第十三条 下列信息不得在网上发布：

（一）违反国家、地方法律法规和都市所有关规定的信息；

（二）危害国家安全，泄露国家秘密的信息；

（三）损害都市所的荣誉和利益的信息；

（四）煽动民族仇恨、民族歧视、破坏民族团结的信息；

（五）破坏宗教政策、宣扬邪教、宣扬封建迷信的信息；

（六）散布谣言、编造和传播假新闻，扰乱社会秩序，破坏

社会稳定的信息；

（七）散布淫秽、色情、赌博、暴力、恐怖或者教唆犯罪的

信息；

（八）侮辱或者诽谤他人，侵害他人合法权益的信息；

（九）法律、法规禁止的其他内容。
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第十四条 信息发布员要及时跟踪所发布的信息，如发现问

题要及时报告和处理，对反馈与回复的信息要做好登记并及时传

递给相关部门，同时做好记录。

第十五条 信息发布员每天至少登陆信息发布平台一次，保

持对相关信息进行刷新与更新，以保证信息的效果和作用。

第四章 信息发布流程

第十六条 都市所所有对外信息发布由综合办公室统一负

责。

第十七条 信息的起草、提交：信息撰写人按照本办法第三

章信息发布规定起草信息，确保信息的内容真实且符合各项规

定，在 OA 办公自动化平台发起信息发布流程，在《新闻发布审

核单》或《通知发布审核单》中填写信息标题、供稿人、联系方

式、部门、日期及发布平台，对拟发布的信息全文确认无误后与

审核单共同提交。

第十八条 信息的发布：信息撰写人在 OA 办公自动化平台

提交《新闻发布审核单》或《通知发布审核单》，同时提交待发

布信息全文，由本部门负责人审核签字，报部门分管所领导审核

签字，非新闻信息还需报综合办公室分管所领导审核签字，其后

报综合办公室信息发布员对外予以发布。

第十九条 信息的删除与修改：因各种原因需要删除或修改

的信息，信息撰写人在《新闻发布审核单》或《通知发布审核单》
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中注明删除或修改，并上传提交删除或修改后信息全文，由本部

门负责人审核签字，报部门分管所领导审核签字，非新闻信息还

需报综合办公室分管所领导审核签字，其后报综合办公室信息发

布员，给予删除或更改信息。

第五章 附则

第二十条 本办法由综合办公室负责解释。

第二十一条 本办法自发布之日起施行。
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附表

中国农业科学院都市农业研究所信息发布审核单

信息标题

信息类型
新闻信息

最新要闻 核心新闻 图片新闻 科研进展

成果转化 合作交流 党建文化 对外宣传

非新闻信息 本所概况 通知公告 招聘招生 对外发布

 发 布  修 改  删 除

供稿人 提供部门

提供日期 联系电话

供稿人签字
本信息不涉密，可以对外公开发布。

签字： 日期：

部门负责人

意见

本部门已对本信息保密关、政治关、政策关、文字关审核把

关，同意发布。

签字： 日期：

分管所领导

审批

同意发布。

签字： 日期：

信息发布员
通讯员： 电话：

Email: 日期：

注：稿件文档的命名需与信息标题一致。
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