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团委宣传部投稿自查手册
附件一：稿件合规规范
所有投稿文字、图片、音视频等全部素材均须严格遵守意识形态、保密、知识产权相关规定，存在违规问题一律不予刊发：
1.意识形态规范
·稿件立意必须正向，紧扣思政育人导向，杜绝消极偏激、娱乐化过度、歪曲理论政策表述；
·党的专有名词、会议名称、理论表述、领导人相关引述，必须严格照搬新华社、求是网等官方权威原文，不得自行改写、断章取义；
·禁止出现不当人物排序、职务表述错误、不合规人物曝光等宣传表述问题。
2.保密管理规范
·稿件、配图中不得包含学院涉密工作内容、未公开项目数据、内部未发布文件、师生隐私信息、敏感内部会议记录等涉密、私密内容；对外合作、科研相关内容仅可对外公开部分，涉密内容一律删减。
3.知识产权与版权规范
·文字稿件：必须为原创文稿，严禁抄袭、搬运、洗稿、转载外网无授权文章，引用第三方内容需标注来源；
·图片素材：仅可使用投稿人现场实拍原图，禁止网图、带水印素材、二次转发模糊截图、第三方无授权图片；
·所有图文素材版权归投稿人所有，投稿即默认授权学院公众号、官网发布使用。
4.内容真实性规范
活动成效、荣誉、数据、人物事迹均需有事实依据，不得主观夸大、虚构不实内容。

附件二：文字稿件规范
一、文档基础格式自查
1.文章字数：1500-2000字
2.文字载体：仅接收Word文档，不接收PDF等其他形式文件
3.文件命名：“活动日期+文章标题”
例：20250809校友风采丨马甜甜：在黔北大地用青春书写“为民答卷”
4.字体行距规范
·标题格式：仿宋、四号、加粗
·正文格式：仿宋、小四、1.5倍行间距
5.文末固定署名（右下角，不可省略）
文字：XXX
图片：XXX
·多人撰稿或拍摄用｜隔开；二字姓名需中间空一格
例：张 三丨李四五
6.标点符号
·标题中若出现竖线，统一使用全角竖线“丨”
·正文所有常规标点（逗号、句号、顿号、分号、冒号、问号、感叹号、书名号、括号、引号等）均使用中文全角标点；仅阿拉伯数字时间、年份、日期组合可保留英文半角格式
·引号内外两侧不得添加多余空格，文字与引号紧密相连
二、新闻内容要素自查
活动相关稿件内容完整包含：活动时间、活动地点、活动主题、到场人物、活动完整流程、活动总结 / 育人展望，缺失任意一项需补充完善
3、 内容表述严谨性自查
1.人物信息
所有老师、领导、学生姓名、职务、职称100%核对准确，无错字、漏头衔
特别注意：领导出场（以学校官方平台为例）
·内容中的人物姓名出现顺序及人物照片顺序，均按照职务级别排列，一般应到校领导为止，部门、院系、单位领导原则上不出现，在列举时以“相关单位负责人”的提法为宜。
在不点名的排序中，可用校领导，在校副省级以上老领导、老同志，学校老领导，两院院士，文科资深教授，总会计师、校长助理，校党委委员、纪委委员，校学术委员会委员，高层次人才代表，全体中层干部教授，各民主党派、统战团体负责人，省级以上人大代表、政协委员，教代会、工会和党代会代表，老同志代表，师生代表……
·总会计师、非校领导的党委常委、校长助理及二级单位负责人等，除在新闻活动中有重要议程涉及且有报道的需要外，其姓名不列放。
·新闻报道中人物应尽量淡化职务称谓，需提及职务的应在文稿中首次出现时提一次，其后再出现时直称人名。一般应采取“职务、称谓+姓名”的方式，如“党委书记xxx、校长xxx、党委副书记xxx、副校长xxx等；多个校领导参与的活动，也可采用“校领导xxx、xxx等”的简略形式；不要“xxx教授”。
·有政府官员出席的，在同一级别的情况下，先政府，再学校。
错误案例：
[image: 1c6e0bb3-6275-40f3-97c1-d5712be131eb]
正确案例：
[image: 636e5eab-85b4-4713-b592-99bdae500ef8]
2.专有名词
马克思主义学院、马克思主义、二十大、党史、各类政策会议名称等专有名词须一字不差
3.领导人讲话、重要会议、理论表述
如有引用领导人讲话、重要会议、理论相关表述，必须溯源新华社、求是网等官方原文表述，确保出处权威，无意识形态等问题。
4.讲座/发言内容
凡涉及人物发言内容，请发送撰写的内容给发言人本人审阅，不随意篡改、曲解发言观点，经本人审阅确认无误，再投稿发布。
5.无主观夸大、不实描述，所有活动成果、荣誉均有事实依据。
6.稿件立意正向，贴合思政育人导向，无消极、偏激、娱乐化过度表述。
4、 不同稿件风格适配自查
1.活动纪实、会议报道：文风正式严谨，站位端正，突出活动育人价值
2.人物专访、学子风采：平实温暖，客观写实，不浮夸
3.预热、青年主题推文：可适度轻快，慎用小众网络梗，杜绝低俗网络用语
注：
不得存在知识产权侵权问题、泄密、意识形态等问题。鼓励打破固化“三段论”写作框架，倡导结合稿件题材定位、内容特质灵活谋篇布局，立足文稿本身逻辑自然铺陈行文，避免模板化同质化表达，充分彰显文章自身特色。


附件三：配图规范
1、 图片素材硬性要求
1.图片尺寸比例
·推文主封面图：统一采用16:9高清原图，构图居中饱满，预留上下留白，避免关键人物、文字被裁切；
·正文内插配图：统一采用4:3或3:2，画面清晰规整，避免关键人物、文字被裁切；
·全景图、长图、专题海报类等素材：提前与宣传部沟通确认尺寸比例，未经协调的非标长图不予采用。
2.素材来源
·线下活动提供摄影原图；线上活动提供高清截图
·禁止使用网络配图、带水印图片、模糊图片
3.素材格式
·原图无压缩、无二次转发模糊截图，全部原图打包压缩
4.禁止画面
·人物玩手机、走神、低头、表情怪异扭曲、神态不自然，优先选用神态端正、笑容得体、精神面貌良好的照片
·画面混入无关杂物、广告、无关路人
·会议不得出现盒饭、ppt等背景上文字和照片事件画面不匹配
2、 必备照片数量与类型（按活动类型补齐）
1.线下讲座 / 会议类必备照片
·会场全景照1张、主持人单人照1张、每位主讲嘉宾单人照、师生互动提问照片、活动总结环节照片
2.班级团日 / 实践活动必备照片
·活动全景、集体大合影、师生代表发言、实践现场实操、学习交流特写
3.线上活动必备截图
·每位发言老师单人高清截图、线上会议全景截图、互动聊天界面截图（按需）
3、 图片后期调整规范（投稿前自行调整）
1.画面构图
·人物主体居中，多余无关景物裁剪去除
2.画面亮度
·昏暗照片适度提亮阴影、提高曝光
·人物肤色偏黄可微调冷色温
3.统一比例
·全部图片统一3:2或4:3固定比例，不出现多种尺寸
4.插入Word要求
·图片居中对齐，锁定纵横比，统一尺寸（长10.5cm，宽7cm）
·不勾选WPS自动压缩画质
4、 图片压缩包命名规范
1.所有选用原图打包为一个压缩包，随Word稿件一同发送
2.单张图片命名规则：「稿件内排序数字+环节/人物姓名」示例：00会场全景、01主讲人王XX老师、02学生提问、03活动合影


·拍摄机位与范例参考：
[image: ][image: 5f4edf37-0ac0-489d-b982-5626a3d84e90]
[image: f99aa435-c873-4f8d-82e0-f861ef66ce7a]
[image: 8ea81803-d71a-41fe-9a82-f194d6b9d0f9]


附件三：投稿前完整自查步骤
□ 1. Word文档格式、字体、行距、文末署名全部符合规范
□ 2. 文件命名、微信/邮件投稿标题格式统一无误
□ 3. 稿件时间、地点、人物、流程等六要素完整无缺失
□ 4. 所有人名、职务、理论专有名词反复核对无错误
□ 5. 领导人、重要会议表述均对照官方原文，无自行改写
□ 6. 全文校对完成，无错别字、语病、标点错误
□ 7. 配图为高清原图，无水印、网图、模糊截图
□ 8. 图片数量覆盖活动全流程，全景、人物特写齐全
□ 9. 图片完成裁剪、调色，比例统一，构图整洁
□ 10. 原图打包压缩，图片命名符合排序规范
□ 11. 完整备注投稿人、联系方式、活动基础信息
□ 12. 无抄袭搬运、涉密、敏感、意识形态违规表述
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