信息发布管理制度

第一章　总则
第一条　为了充分发挥微信公众号、工作简报等内部制定的宣传媒介的作用，建立规范的信息采集、审核、发布、更新机制，制定本制度。
第二条　本制度所称信息是指在微信公众号、工作简报等内部制定的宣传媒介上对外发布的文字、数据、图片、视频及其他形式的信息。
第二章　信息采集
第三条　以发布政务信息和重点工作为主，重点发布退役军人先进典型信息、市退役军人事务局动态信息、政策法规信息、政务公开信息、便民服务信息以及其他与退役军人工作相关的信息。
第四条　信息来源必须确保来自合法的、正规的渠道。各科（室）、直属事业单位应按微信公众号等宣传媒介所设栏目要求，积极主动、准确及时地提供信息。登载（转载）其它官方媒体的新闻信息，要标明信息来源和日期。
第五条　各科（室）、直属事业单位每月至少报送1篇新闻稿，每2周至少报送1条新闻简讯或信息。报送的信息需经分管领导审定，要达到公文写作基本格式要求。重大活动报道施行信息报送前置机制。
第六条　宣传工作领导小组定期对各科（室）、直属单位提供的信息情况每月进行通报。对临时的新闻稿和简讯信息，各科（室）、直属事业单位要按照宣传工作领导小组办公室要求及时准确报送。
第三章　信息审核
第七条　发布的信息均为非密级信息，涉密信息不得上网发布。
第八条　发布的信息应履行严格的审批程序，并填写审批单，未经审核的信息不得上网发布。各科（室）、直属单位信息员提供信息（签字）→科室（单位）负责人审核把关（签字）→分管领导审定（签字）→宣传工作领导小组办公室负责人复核（签字）→宣传工作领导小组办公室报宣传工作领导小组负责人核发（签字）。未按照程序审批的或未达到要求标准的，按照审批程序回溯逐级返回重新起草。
第九条　信息审核内容包括：
（一）上网信息有无涉密问题；
（二）上网信息目前对外发布是否适宜；
（三）信息中的数据是否准确、情况是否真实。
（四）是否达到公文写作基本格式标准。
第四章　信息发布
第十条　信息由宣传工作领导小组办公室统一发布，应坚持时效性、真实性、主动性。
第十一条　采编人员在发布信息前，要作进一步核实，主要核准审批手续是否健全，上网的信息有无涉密问题；在发布信息时，要使用本人授权的身份认证，并按操作规则认真填写相关信息；在发布工作结束后，要立即退出管理系统，防止他人非法使用。
第五章　信息管理
第十二条　宣传工作领导小组办公室应加强对网上信息的监控检测和舆情应对，并协调有关部门妥善处理，防范有害信息网上传播。
第十三条　宣传工作领导小组办公室以第一读者身份对所传信息的格式、内容进行复核，以确保信息准确无误。
第十四条　宣传工作领导小组办公室应建立规范的信息文档。文档的登记、保管、借阅和销毁，按档案管理的有关规定执行。
第六章　附则
第十五条　违反本制度规定，不按要求提供信息和进行信息审核的，给予通报批评。
第十六条　对信息审核把关不严，造成失、泄密的，按国家保密法律法规的有关规定予以处理。
第十七条　本系统工作人员，未经审核批准严禁以单位名义和工作名义在网络媒介上发表与工作有关的任何言论、信息。定期对信息员进行公文写作培训。
第十八条　宣传信息报送工作纳入年度岗位绩效考核，未完成信息报送任务或违反本制度的，取消科室工作人员评先选优资格。
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