旅酒学院宣传工作实施方案
旅酒[2018]3号
为了进一步规范旅酒学院宣传工作管理，严肃新闻宣传纪律，确保正确的舆论导向，提高新闻宣传时效，及时反映我院广大师生在教育教学、科研学术、社会实践、学生活动等各方面工作动态，同时整合各方面新闻素材和宣传素材，便于教师队伍及学工队伍在工作中提取相关素材，更好地加强学院和专业品牌建设，根据学校要求，结合我院实际，特制定本实施方案。
一、学院宣传工作队伍
1、学院宣传工作领导小组
学院宣传工作实行学院院长统一领导、协调和指导，各专业（办公室）、各组织（学工）分工负责全院的新闻宣传、协调和备份管理机制。为高度重视宣传工作，我院成立学院宣传工作领导小组，成员如下：
组长：杨玉英  院长   柴勇  执行院长
副组长：王翔  党总支副书记   牟晅  党总支副书记
成员：郜  宣  副院长
李  昭  院长助理
      吴小柳  团委副书记
      各专业负责人
院长杨玉英、执行院长柴勇统一把握学院宣传工作方向、重点，围绕学校和学院全面发展提出对宣传工作的要求。学院各分管领导分别负责教研板块、实习实践与对外合作板块、办公室行政板块、党务工作板块、团学板块五个板块，学院办公室具体负责网站后台运营和管理，各版块确定老师和学生负责人，建立联系渠道，统筹制定相关板块的学期宣传工作要点，鼓励全院师生积极参与学院新闻宣传工作。   
2、 学生宣传工作队伍
我院成立了专门的学生宣传工作队伍——旅酒学院通讯社，团委副书记吴小柳、思想导师李琴分别担任管理老师、指导老师，主要负责工作：（1）学院2个网站、2个微信公众号的日常运营与维护；（2）执行并完成学院相关宣传任务；（3）对接学院团委、学生会、自律委员会、助理团队等学生组织宣传负责人，做好学生组织建设宣传工作；（4）对接各班级团支部，定期维护班级宣传建设。
二、学院宣传平台
（一）学院对外宣传平台
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\旅业管理学院网站栏目.png]旅酒学院对外宣传平台共有4个，三亚学院旅业管理学院、三亚学院国际酒店管理学院2个学院官方网站，旅业管理学院通讯社、“走在最前面”2个微信公众号，截止到9月17日，2个微信公众号的关注人数分别为1573、2538。


[image: C:\Users\Administrator\Desktop\国际酒店管理学院网站栏目.png]


（二）学院内部宣传平台——网盘
以百度网盘（账号：旅酒学院宣传）为工具搭建学院内部宣传平台，分为教研工作板块、实习实践与对外合作板块、办公室行政板块、党务工作板块、团学工作板块五大板块，各板块负责人按照要求及时并有效上传新闻素材、宣传素材。
1、教研工作板块按照我院专业方向分为旅游管理（旅行社）、旅游管理（邮轮管理与服务）、酒店管理、国际旅游管理、会展经济与管理。各专业板块内下分科研成果、学术交流、专业建设及专业宣传等板块，也可根据专业特色自行增加板块。专业方向负责人是各自板块的第一责任人。要增强宣传意识，在日常教育教学科研活动中注意发现、记录、撰写、整理专业内部新闻素材、宣传素材，并及时上传。新闻素材上传材料命名范例：20xx.x.x+题目+撰稿人（word文档稿件与照片原图上传至本文件夹），宣传素材上传材料范例：20xx.x.x+活动名称+上传人（word文档活动简介与照片原图上传至本文件夹）。（分别上传到各自文件夹内）
2、实习实践与对外合作板块分为实习实践、对外合作，由指定负责人进行管理，负责整理该板块内部新闻素材、宣传素材及上传工作，新闻素材上传材料命名范例：20xx.x.x+题目+撰稿人（word文档稿件与照片原图上传至本文件夹），宣传素材上传材料范例：20xx.x.x+活动名称+上传人（word文档活动简介与照片原图上传至本文件夹）。（分别上传到各自文件夹内）
3、办公室行政板块包括学院各种会议、接待等行政管理工作宣传，由指定负责人进行管理，负责整理该板块内部新闻素材、宣传素材及上传工作，新闻素材上传材料命名范例：20xx.x.x+题目+撰稿人（word文档稿件与照片原图上传至本文件夹），宣传素材上传材料范例：20xx.x.x+活动名称+上传人（word文档活动简介与照片原图上传至本文件夹）。（分别上传到各自文件夹内）
4、党务工作板块分为教工党支部、学生党支部，由各自板块负责人进行管理，指定一名教师专门负责整理该板块内部新闻素材、宣传素材及上传工作，新闻素材上传材料命名范例：20xx.x.x+题目+撰稿人（word文档稿件与照片原图上传至本文件夹），宣传素材上传材料范例：20xx.x.x+活动名称+上传人（word文档活动简介与照片原图上传至本文件夹）。（分别上传到各自文件夹内）
5、团学工作板块分为思想导师团队、学生组织建设。统一负责人是李琴，其中学生组织建设板块内下分学生会、团委、通讯社、自律委员会。学生组织固定一名负责人整理组织内部素材进行上传、留存。可根据组织特点自行增加板块。上传材料命名范例：20xx.x.x+题目+撰稿人（word文档与照片原图上传至本文件夹）宣传素材上传材料范例：20xx.x.x+活动名称+上传人（word文档活动简介与照片原图上传至本文件夹）。（分别上传到各自文件夹内）
注：网盘使用说明
（1）百度网盘“旅酒学院宣传”登录方式有两种：第一种，页面https://pan.baidu.com/登录；第二种，下载百度网盘登录，账号：旅酒学院宣传，密码由各专业/部门负责人、宣传负责人保管。另外，登录时如需手机验证码，请及时跟李琴联系（15595983875）。
（2）请各版块负责人只针对网盘中对应板块内容进行规范操作、定期检查与维护，每次上传完毕后，请及时退出登录。如各板块未及时上传、丢失新闻素材与宣传素材，将计入专业及方向负责人和专业宣传负责人工作考核。
（3）针对网盘宣传资料，学院将一月一整理，进行线下存档，如有任何问题，请及时与李琴联系。
三、学院宣传工作分工及流程
（一）学院宣传工作分工
根据学院专业设置情况、学院党务、学院业务、办公室以及学生组织建设情况，将学院宣传工作进行分模块、分版块划分，具体如下：
	序号
	板块
	专业/部门
	专业/部门负责人（学生）
	学院
负责领导

	
	
	
	专业/部门负责人
	联系电话
	宣传
负责人
	联系电话
	

	1
	教研
工作
	旅游管理
（旅行社管理）
	王秋娜
	15595709749
	朱大刚
	15109885707
	李昭

	2
	
	旅游管理
（邮轮管理与服务）
	余有勇
	18789007577
	张颖超
	18289783901
	

	3
	
	酒店管理
	鲍富元
	13976289207
	苏晓梦
	18889243294
	

	4
	
	旅游管理
（国际旅游管理）
	闫静
	15120679958
	李如跃
	13518867127
	

	5
	
	会展经济与管理
	雷春
	13697556717
	卢新新
	18689580135
	

	6
	实习实践与对外合作
	张南
	18945674234
	郜宣

	7
	办公室行政
	李果
	18208970723
	牟晅

	8
	党务
工作
	教工党支部
	侯明帅
	13379807351
	王翔

	9
	
	学生党支部
	程璐
	18789370251
	

	10
	团学
工作
	思想导师团队
	李琴
	15595983875
	

	11
	
	学生会
	肖自博
	15103094126
	

	12
	
	团委
	李彦莹
	15843188255
	

	13
	
	通讯社
	魏长久
	18389920153
	

	14
	
	自律委员会
	孙雨松
	18389691511
	



（二）学院宣传工作流程
1、建立宣传工作沟通群
以“旅酒学院宣传工作（QQ）群”作为宣传工作任务发布群，学院领导、各专业负责人及专业专职老师、其他各宣传板块负责老师以及学院四大学生组织负责人在此群中。所有人员明确身份、各司其职，保持有效沟通，高效率、高质量完成学院宣传工作。
	序号
	板块
	专业/部门
	各版块对接学生负责人
	备注

	
	
	
	学生
负责人
	联系电话
	

	1
	教研
工作
	旅游管理
（旅行社管理）
	魏长久
	18389920153
	各宣传板块指定一名通讯社学生进行对接，以便新闻稿件的上传与对接

	2
	
	旅游管理
（邮轮管理与服务）
	
	
	

	3
	
	酒店管理
	
	
	

	4
	
	旅游管理
（国际旅游管理）
	
	
	

	5
	
	会展经济与管理
	
	
	

	6
	实习实践与对外合作
	赵越
	18389920157
	

	7
	办公室行政
	
	
	

	8
	党务
工作
	教工党支部
	邓涵聪
	18789381517
	

	9
	
	学生党支部
	
	
	

	10
	团学
工作
	思想导师团队
	冯雅鑫
	18789582816
	

	11
	
	学生会
	
	
	

	12
	
	团委
	
	
	

	13
	
	通讯社
	
	
	

	14
	
	自律委员会
	
	
	



2、定期维护学院内部宣传平台
内部宣传平台—百度网盘（账号：旅业宣传平台）各板块负责人，定期上传宣传素材，以便学院宣传素材存档，将由李琴负责定期查看、统计，每学期两次进行通报。
3、新闻报道时限要求
通讯社业务包括视频录制、新闻采集、专访。“旅酒学院宣传工作群”发布宣传任务需要通讯社协助完成的，原则上至少提前半天告知。活动或工作动态类新闻应事前准备好新闻稿，活动结束当天完成新闻稿修订，及时报有关负责人审定，最迟第二天上传发布。宣传任务消息格式：时间+具体事件+地点+业务类型+发布人，范例如下：
2018.9.21 14：00-16：00+SDSU游学项目宣讲会+书知楼2301+新闻采集+李琴
4、工作任务数量
提高新闻报道的数量和质量。以院内各专业方向和部门为单位，及时更新各版块内容。新闻稿件数量每周至少1篇，宣传内部平台百度网盘应做到每周更新一次。“旅酒学院宣传工作（QQ）群”每个月将进行统计,全院定期进行统计结果和排名公布。
根据之前两个学院上交学校宣传部统计的新闻数据，我院计划在每学年的秋季学期、春季学期、暑期三个时间段应完成纳入学校宣传部统计的总数量至少为200篇、200篇、80篇的宣传任务数量，每学期期初由各版块学院负责领导统筹进行统一规划。
5、网站新闻宣传稿件上传
网站所有新闻宣传稿件统一由通讯社负责人进行上传，通讯社各个板块将指定学生负责上传与预览，各版块专职负责老师审核，分管领导负责审批。
四、宣传工作注意事项与考核要求
 （一）注意事项
（1）所有报送作品均为原创；（2）新闻时间以实际发布时间为准；（3）通知、公告、招聘信息、非原创稿件以及日记、游记、美食介绍等不纳入统计；（4）校园电视系统面向各学院、各部门征集新闻线索，并提供拍摄及后期技术支持。
（二）学院内部宣传工作考核
按照学校宣传部每年对各二级学院宣传工作考核要求，分为外媒报道、官网及官微报道（含转载）、校园电视系统（UCTV）视频新闻、学院网站新闻等四个部分。结合我院实际，制定内部考核办法和标准。
1、 教研板块、实习实践与对外合作板块、办公室行政板块和党务（教工党支部）
学院通讯社对各版块新闻数量、质量以及将相关板块素材的整理上传采取一学期一统计，在学期末的学院总结会议上通报各版块数据和评分，并根据相关评分标准评比,评比结果计入各专业宣传工作、专业及方向负责人和专业宣传负责人的工作考核，同时评选旅酒学院宣传工作先进个人，给予一定补助和奖励（每学期各版块指定老师和负责人150-300元不等补助、奖励）；如各板块未及时上传或丢失新闻素材、宣传素材的，计入专业及方向负责人和专业宣传负责人工作考核。
2、党务（学生党支部）和学工板块
学院通讯社对各版块新闻数量、质量以及将相关板块素材的整理上传采取一月一统计、一月一通报，在每月的团学联席会议上通报各版块数据和评分，通报结果将作为当学年“五四评优”考核基本数据之一，根据考核情况，评选旅酒学院宣传工作先进个人、宣传工作先进团支部，宣传工作先进部门，在学生组织换届表彰大会时进行相应的表彰，并在相关活动评选及推荐时（如国家助学金、大型活动志愿者名额等方面）优先考虑。

                                                   旅游与酒店管理学院
                                                    2018年9月25日






	序号附1：网盘平台分工及要求列表


	一级
文件夹
	二级
文件夹
	三级
文件夹
	四级
文件夹
	专业/部门负责人

	
	
	
	
	
	专业/部门负责人
	联系电话

	1
	教研
工作
	旅游管理
（旅行社管理）
	科研成果
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	王秋娜
	15595709749

	2
	
	
	学术交流
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	3
	
	
	专业建设
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	4
	
	
	专业宣传稿件
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	
	

	5
	
	旅游管理
（邮轮管理与服务）
	科研成果
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	余有勇
	18789007577

	6
	
	
	学术交流
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	7
	
	
	专业建设
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	8
	
	
	专业宣传稿件
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	
	

	9
	
	酒店管理
	科研成果
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	鲍富元
	13976289207

	10
	
	
	学术交流
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	11
	
	
	专业建设
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	12
	
	
	专业宣传稿件
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	
	

	13
	
	旅游管理
（国际旅游管理）
	科研成果
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	闫静
	15120679958

	14
	
	
	学术交流
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	15
	
	
	专业建设
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	16
	
	
	专业宣传稿件
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	
	

	17
	
	会展经济与管理
	科研成果
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	雷春
	13697556717

	18
	
	
	学术交流
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	19
	
	
	专业建设
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	20
	
	
	专业宣传稿件
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	
	

	21
	实习实践与对外合作
	实习实践
	20xx.x.x+活动名称+上传人
20xx.x.x+题目+撰稿人
	张南
	18945674234

	22
	
	对外合作
	
	
	

	23
	办公室行政
	会议新闻
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	李果
	18208970723

	24
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	25
	
	学院接待
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	
	

	26
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	[bookmark: _GoBack]27
	党务
工作
	教工党支部
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	侯明帅
	13379807351

	28
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	29
	
	学生党支部
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	程璐
	18789370251

	30
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	31
	团学
工作
	思想导师团队
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	李琴
	15595983875

	32
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	33
	
	学生会
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	肖自博
	15103094126

	34
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	35
	
	团委
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	李彦莹
	15843188255

	36
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	37
	
	通讯社
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	魏长久
	18389920153

	38
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	

	39
	
	自律委员会
	新闻素材
	20xx.x.x+题目+撰稿人
	孙雨松
	18389691511

	40
	
	
	宣传素材
	20xx.x.x+活动名称+上传人
	
	


附2：网盘平台上传范例
1、教研工作板块：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\939764975\QQ\WinTemp\RichOle\S5P}55I_0W7MT[DYAX@TPYN.png]

以会展专业为例：
[image: ]
文件命名格式：
[image: ]

2、实习实践与对外合作板块：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\939764975\QQ\WinTemp\RichOle\03TEC2`H84N0QD9L@`~O(NV.png]
3、办公室行政板块
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\939764975\QQ\WinTemp\RichOle\RLY[(RPI6WJ9L%Y9L{]U@~V.png]
4、党务工作板块：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1.png]
教工党支部：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2.png]
文件命名格式：
[image: ]
5、团学工作板块：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ图片20180921092629.png]
文件命名格式：
[image: ]
附3：学校宣传部统计方法
1、考核时间
学校宣传部每年对各二级学院都会进行宣传工作考核，一共分秋季学期、春季学期、暑假招生期间三个时间段，并于每学期期末、暑期结束时将各学院宣传建设情况进行OA办公网上公告。
2、考核方法
学校宣传部对各二级学院的宣传考核方法为每个阶段进行新闻宣传统计，分为外媒报道、官网及官微报道（含转载）、校园电视系统（UCTV）视频新闻、学院网站新闻等四个部分，学期末将在OA上公布各项统计情况，并根据以下公式进行学期排名（外媒报道篇次X1.5+官网官微稿件数X1+校园电视系统视频新闻数X1+学院网站新闻数X0.5=总篇数）。     
其中，校园电视系统视频新闻以实际播出的条数为准，学期末由UCTV进行统计，宣传部进行复查。外媒报道以实际刊发、转载新闻的篇次为准，学期末由各学院报送，并提供报道链接。
	排名
	学院
	学院网站新闻数
	官网转载
	官微转载
	UCTV转载
	外媒转载
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