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1.目的 
    为规范教育中心宣传工作，根据教育中心发展需求，特制定本制度。

2.范围 

 教育中心各服务点

3.定义

    无。

4.职责
 4.1行政部宣传专员负责制定本指引的修订，总干事负责核准；

5.微信、微博、网站的管理

5.1微信

教育中心及各服务项目由专人（单一人）负责管理和更新微信内容，教育中心宣传专员负责各服务项目的宣传负责人的管理；

微信更新的时间为至少3次/每周；推送4次/月；

微信发布的内容除栏目所需内容外，可发布、推送与居民相关的方针政策、新闻事件、生活娱乐等居民喜闻乐见的内容；

微信信息的发布流程为：信息发布人→中心主任/督导助理→宣传负责人，教育中心宣传专员每周浏览各服务点微信，检查发布信息是否有误；
针对出现错误的信息，教育中心宣传专员应及时联系相关负责人改正，并追查出错责任人，第一责任人（信息撰写人）惩罚为：标题100元/字，正文20元/字，第二责任人（中心主任/督导助理）惩罚为：标题50元/字 10元/字。

5.2微博

教育中心及各服务项目由专人（单一人）负责管理和更新微博内容，教育中心宣传专员负责各服务项目的宣传负责人的管理；

微博更新的时间为至少1次/每周；

微博信息的发布流程为：信息发布人→中心主任/督导助理→宣传负责人，教育中心宣传专员每周浏览各服务点微博，检查发布信息的错误；
针对出现错误的信息，教育中心宣传专员应及时联系相关负责人改正，并追查出错责任人，第一责任人（信息撰写人）惩罚为：标题100元/字，正文20元/字，第二责任人（中心主任/督导助理）惩罚为：标题50元/字 10元/字。
5.3网站

教育中心宣传专员负责教育中心网站的管理和更新；
教育中心网站更新的时间为至少2次/每周；

如职工须在教育中心网站发布内容，流程为信息发布人→中心主任/督导助理→行政外联/岗位职工→教育中心宣传专员
教育中心宣传专员每周浏览各服务点网站，检查发布信息的错误；
针对出现错误的信息，教育中心宣传专员应及时联系相关负责人改正，并追查出错责任人，第一责任人（信息撰写人）惩罚为：标题100元/字，正文20元/字，第二责任人（中心主任/督导助理）惩罚为：标题50元/字 10元/字。
中心各服务点季刊及年报的管理

6.1.1科普教育中心工作简报

工作简报须包含但不限于以下内容：当月度新闻、下月度活动预告、亮点（聚焦）服务内容、服务对象征文/感言、义工组织活动；
工作简报的风格为：正面、引导，符合教育中心VI设计；
工作简报的出版流程为中心行政→中心主任/督导助理→教育中心宣传员（教育中心宣传专员收集各服务点工作简报，并抽检。出现错误的服务点工作简报，由中心主任承担相关责任）；
中心主任负责最后审稿，并对文字及语句进行修饰和修改，避免出现错字、语病及错误，如有不能把握的，须及时请示服务部及行政部。
针对出现错误的信息，教育中心宣传专员应及时联系相关负责人改正，并追查出错责任人，第一责任人（中心行政）惩罚为：标题100元/字，正文20元/字，第二责任人（中心主任/督导助理）惩罚为：标题50元/字 10元/字。

    6.1.2各服务点年报

1、各服务点由主任/督导助理作为该服务点年报的主编，区域督导主任负责审核校对；

2、教育中心各服务点在每年12月出版年报一期，20个页面，印数200本；

3、年报须包含但不限于以下内容：领导寄语、服务简介及团队风采、服务内容及成效（照片）、服务特色、服务对象反馈、媒体报道、鸣谢；

4、季刊的风格为：正面、引导，符合教育中心VI设计；

    5、年报的出版流程为中心主任/督导助理→区域督导主任→教育中心宣传专员→出版商设计；
教育中心宣传专员负责最后审稿，并对文字及语句进行修饰和修改，避免出现错字、语病及错误，如有不能把握的，须及时请示服务部及行政部。

针对出现错误的信息，教育中心宣传专员应及时联系相关负责人改正，并追查出错责任人，第一责任人（中心主任）惩罚为：标题100元/字，正文20元/字，第二责任人（区域督导主任）惩罚为：标题50元/字，10元/字。
7.教育中心工作简报及年报的管理
7.1教育中心工作简报

教育中心工作简报由宣传专员具体负责，总干事督印，部门主管为主编，宣传专员编辑、审核；

教育中心工作简报每季度出版一期，20个页面，印数为50-200份；纸张标准打印

教育中心工作简报须包含但不限于以下内容新闻资讯（行业及教育中心发生的要闻）、互动平台（针对社会问题及服务采访编辑）、服务推介、居民来信等

工作简报的出版流程为宣传专员拟定栏目→征稿及采编→部门主管审核→总干事审核→设计→出版商印刷。

针对出现错误的信息，教育中心宣传专员应及时联系相关负责人改正，并追查出错责任人，第一责任人（宣传专员）惩罚为：标题100元/字，正文20元/字，第二责任人（部门主管）惩罚为：标题50元/字 10元/字。
7.2教育中心年报

教育中心年报由宣传专员统筹，各部门配合，总干事审核；

教育中心年报每年出版一期，24个页面，印数为200-500本；

教育中心年报须包含但不限于以下内容：领导寄语、服务简介及团队风采、服务内容及成效（照片）、特色项目、媒体报道、财政报告、鸣谢；
年报的出版流程为宣传专员拟定栏目→征稿及采编→部门主管审核→总干事审核→设计→出版商印刷。
针对出现错误的信息，教育中心宣传专员应及时联系相关负责人改正，并追查出错责任人，第一责任人（宣传专员）惩罚为：标题100元/字，正文20元/字，第二责任人（部门主管）惩罚为：标题50元/字 10元/字。
8.各类新闻媒体发布管理
8.1教育中心对外发布的各类活动报道由宣传专员统一对外发布，并将相关的报道按档案管理制度统一存档；
9.宣传品制作
9.1教育中心的宣传品包含包含单页、三折页、宣传册等；

9.2各服务点的上述宣传品须由所在区的区域主任审核后，交教育中心宣传专员负责设计印刷。

9.3各服务点宣传品按季度（3月、6月、9月、12月）汇总教育中心进行存档，各类10份。由宣传专员统一存档。

10.参考文件

无
使用表单及附件

	表单编号
	表单名称
	保存地点
	保存期限

	无
	
	
	年


    此文件为受控文件，任何未经文控中心盖章发行的副本均被认为是非受控文件。未经书面的许可不得使用于深圳市梦想家科普教育中心。
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