
张店四中微信公众号管理制度
一、 总则
1.为适应学校发展需要，充分发挥学校微信公众平台在对外宣传和信息交流的积极作用，规范管理，树立良好的形象，结合学校实际情况制定本制度。
2.学校微信公众平台管理及信息维护遵循统一管理、统筹规划、分级负责的原则。
二、 管理职责
1.学校微信公众平台总管理为学校科研室，负责微信公众平台架构及版面设计，信息接收、信息发布及平台维护管理等。
2.微信公众平台信息供稿实行分工负责制，由各部门分别负责所辖工作的信息提供；各部门应及时提供相关信息，不得以任何理由拒绝、推脱。
3.各部门负责人应指定专人负责拟发布信息资料的收集、整理工作，并对发布信息的真实性、可靠性和合规性负责。所有信息报送至校办公室审核。
三、 微信公众平台管理领导小组
组 长：  孙建
副组长：  赵彦峙   刘云    杨君君   
成  员：  程文洁   昝志立
四、微信公众平台发布信息范围
1.学校各种活动动态。学校形象宣传、文化建设、公益活动、文体活动、各种赛事等。
2.办学管理经验和心得交流方面的信息。
3.学校结合工作需要，认定需 要 发布或转发的其他信息。
五、 信息发布要求
1．发布信息由各部门信息员收集、整理并提交发布申请，所在部门负责人审核，经校长批准后方可发布。相关资料由 学校办公室 存档备案。
2．审核通过的拟发布信息，由学校 团委 专门负责操作发布。
3．各责任部门要确保上传信息的准确性、时效性和适用性。转载信息要注明信息来源，对于来源不明、内容不准确的信息不予发布；信息内容应简洁、文字表达要清晰，尽量达到图文并茂。 
4．文字信息应在1200字以内；图片采用JPEG格式，图片大小900*500像素；上传视频不超过20M，文件格式可采用mp4、flv、f4v
5.微信公众平台按需发布信息，群发前需进行测试。
6.在学校微信公众平台发布信息应严格履行审核程序，未经审核的信息不得发布。
7.发布、转载有关信息必须遵守国家有关规定。涉密信息不 得发布。
8.在公众平台发表的文章顶部注明部门、作者；文章末尾注明：文稿、排版、编辑、审核等信息。
六、微信公众平台管理
1.任何人未经学校微信公众平台专管员允许不得随意发布信息或更改官方微信资料。
2.微信公众平台访问密码由学校科研室负责管理，不得向任何部门或个人私自泄漏。
3.为了鼓励并重视该工作，使学校微信公众平台能充分发挥作用，各部门须抓住工作重点发送信息，要保证质量优良，从而提高学校知名度、声望度，促进学校发展。
七、张店四中微信公众号信息公开咨询指南
学校接受信息公开咨询的电话号码：
校长：孙建 （0533）2279399 
[bookmark: _GoBack]副校长：赵彦峙 （0533）2279398
学校接受咨询的时间：
周一、周五 8:30---16:30
学校接受书面咨询的通信地址、邮政编码：
淄博市经济开发区沣水镇城东路15号；邮编255000



