安徽非公经济和社会组织党建网

信息稿件工作规程

一、文字稿件

1．信息内容要包括时间、地点、人物、事件的起因和结果等要素，做到语言通顺、内容明晰、主题集中，用事实说话，忌空话套话；标题应简洁晓畅，符合信息标题的要求（以陈述句为主）。

2．标题和正文中出现的地区和单位名称规范填写，不要出现“我市、我单位”等字样，统一使用“该市、该单位”等替代。

3．文字标题使用微软雅黑30号字，正文使用微软雅黑18号字，标点符号使用中文半角格式，行间距42像素，段间距使用系统默认设置，每个自然段首行缩进两个字符。

4．各地报送的内容应具有真实性、思想性、时效性和准确性，逻辑清晰、文字通顺，无政治性问题，无业务性、常识性错误，无涉密信息，转载的信息必须注明出处，来稿实行文责自负。

5. 凡动态信息稿件必须配发图片，图片要清晰、自然、真实、生动。

二、图片稿件 

1．文字稿件所配图片一般为原图，采用JPG格式，最小宽度为600，常用尺寸为600×400，大小不超过800K，图片统一命名为“图1、图2”，在正文末尾处标注图片文字说明，如：“图1为某公司党员职工正在为生产抗疫物资加班加点工作”。

2．要按规定对所配图片进行内容审查，不出现水印和日期，同样图片不可重复使用，建议上传多张图片以便挑选。

3．原创图片要注明拍摄地点、作者姓名、联系方式，转载或翻拍图片要注明来源。

三、稿件初核操作方法 

1．各市通讯员（管理员）登录安徽先锋网电子政务系统稿件专户，点击“稿件状态查询”进入稿件状态查询页面。

2．在稿件状态查询页面中，点击每条稿件标题查看具体信息，并选择稿件来源，查看结束后关闭窗口返回稿件状态查询页面。 

3．点击“审核下级稿件”进入稿件状态审核页面，点击每条稿件的“审核”进入审核，可显示稿件具体信息和能够进行的操作选项，包括“审核通过”“驳回”“修改”“取消”。点击“审核通过”，稿件进入后台管理系统；点击“驳回”，弹出填写驳回意见的窗口，填写完成后点击确定，驳回的稿件反馈到投稿人账户，投稿人可根据驳回意见修改后重新投稿；点击“修改”，进入稿件编辑页面，可直接对稿件内容进行修改，修改完成后点击保存并发送，系统自动返回稿件状态查询页面，再点击“审核”进行相关操作。点击“取消”，取消当前操作，返回稿件状态审核页面。

4．对于未在查看稿件时选择稿件来源的稿件，系统会在点击“审核通过”时予以提示。
5．如需对稿件中所配图片进行编辑，可在查看稿件时下载后操作。
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