“上海市普陀区教育学院”微信订阅号信息发布管理制度
1. 工作背景
互联网时代，移动设备的普及改变了传统的信息获取渠道，根据学院要求，学院与新民传媒共同建设“上海市普陀区教育学院”微信订阅号，推送教育教研信息，建设静态栏目，从而服务区域教师、学校，打造区域具有影响力和权威性的专业平台。
1. 管理团队
为加强“上海市普陀区教育学院”微信订阅号的信息管理，根据《普陀区教育学院信息管理与发布制度（讨论稿）》，特成立微信订阅号信息管理团队，具体成员如下：
[bookmark: _GoBack]领导组：杨杰、刘友霞
审核组：丁莉、王世达、王艳峰，负责审核信息组提交的推送信息和新民传媒发布前的预览信息
信息组：各部门主任和信息专管员，负责提供推送信息内容及静态栏目（对应学院网站栏目）的更新
	部门
	负责人
	专管员
	相关栏目及推送内容

	院办
	徐政
	丁莉
	学院简介、招聘英才、活动通知

	教研
	缪亚男
	翁亚斌
	教研（中小学）

	学前
	陈爱华
	陈瑞廷
	教研（学前）

	德育
	王萍
	朱卿
	德育

	科研
	马骏
	邱晓云
	科研

	教技
	黎亮
	郁龙
	教技

	培训
	赵群
	侯炜毅
	干部培训、师资培训、团队建设、对外交流

	图情
	孙刚
	王艳峰
	好书推荐


管理团队将在每周五上午11：00召开信息报送例会，按照工作流程进行信息的提交与审核，并统一建立由微信管理团队和新民传媒技术人员构成的微信群，以便工作交流沟通。
1. 工作流程

请信息组严格按照《日常动态内容投稿预编辑模板》（见附件）提交文字、图片、视频等信息，不符合要求的信息将退回修改，审核组将长期开设相关的培训，直至所有信息组成员提供的文件能够符合要求为止。
1. 培训与试运行
为确保寒假后订阅号能够正常运行，将于寒假前进行相关培训和试运行
培训时间：1月13日上午10：00部门负责人，10：30部门信息员
培训地点：A310会议室
试运行时间：1月13日-1月18日


附件：日常动态内容投稿预编辑模板
注：图片或视频作为附件提交
	日常教研微信发布联系人信息

	发布时间
	
	

	第一篇文章的标题及栏目（首篇）
	说明

	标    题：
所属栏目：
○教研  ○德育  ○科研  ○教技  ○干部培训  ○师资培训
○对外交流      ○好书推荐      ○活动通知  ○其它（请填写） 
	
标题长度：10-30字

	文字
	

	摘要
	
	提炼主要内容：
120字以内（选填）

	正文
	
	1000-3000字
需要特别强调的地方要加粗，或用不同的颜色标记  有图片的地方要进行标记（如：此处有图片1）

	
	题图
	

	题图
	
	建议比例900*500，
大小不超过2M

	
	文中图片/视频
	

	图片/视频1
	文字说明
	图片的文字说明，可直接作为文件名，若太长则填写在此处

	图片/视频2
	文字说明
	

	作者信息
	
	注明作者姓名及单位信息，作者名称不超过8个汉字

	第二篇文章的标题及栏目
	

	标    题：
所属栏目：
○教研  ○德育  ○科研  ○教技  ○干部培训  ○师资培训
○对外交流      ○好书推荐      ○活动通知  ○其它（请填写）
	标题长度：10-30字

	文字
	

	摘要
	
	提炼主要内容：
120字以内（选填）

	正文
	
	1000-3000字
需要特别强调的地方要加粗，或用不同的颜色标记  有图片的地方要进行标记（如：此处有图片1）

	
	题图
	

	题图
	
	建议比例200*200，
大小不超过1M

	
	文中图片/视频
	

	图片/视频1
	文字说明
	图片的文字说明，可直接作为图片文件名，若太长则填写在此处

	图片/视频2
	文字说明
	

	作者信息
	
	注明作者姓名及单位信息，作者名称不超过8个汉字

	第三篇文章的标题及栏目
	

	标    题：
所属栏目：
○教研  ○德育  ○科研  ○教技  ○干部培训  ○师资培训
○对外交流      ○好书推荐      ○活动通知  ○其它（请填写）
	
标题长度：10-30字

	文字
	

	摘要
	
	提炼主要内容：
120字以内（选填）

	正文
	
	1000-3000字
需要特别强调的地方要加粗，或用不同的颜色标记  有图片的地方要进行标记（如：此处有图片1）

	
	题图
	

	题图
	
	建议比例200*200，
大小不超过1M

	
	文中图片/视频
	

	图片/视频1
	文字说明
	图片的文字说明，可直接作为图片文件名，若太长则填写在此处

	图片/视频2
	文字说明
	

	作者信息
	
	注明作者姓名及单位信息，作者名称不超过8个汉字




自信息化平台开通，教育学院即成立了信息化工作管理小组，并实行三级管理：每个组室有一位老师任信息员，信息员所发信息由室主任审核，再由专人负责上传。信息组由一位副院长具体领导。学院先后制定了《计算机网络安全与病毒防治制度》、《关于保障网络信息安全的规定》、《普陀区教育学院信息公开条列》等规章制度。信息平台管理有序，运行良好。


工作例会（周五上午11：00）


信息组：各部门提出报送信息，教研（含学前）、培训每周2条，科研、德育每周1条，教技、图情每2周1条，院办视情况提交


审核组：对信息进行筛选排序，确定每周二、四分2次推送的6条信息（丁莉、王艳峰）


信息提交（周五下午15：00前）


信息组：相关人员按照《日常动态内容投稿预编辑模板》要求提交文字、图片、视频等信息（文责自负）


审核组：对提交的文字、图片等资料进行审核，是否符合技术要求（王世达、王艳峰）


预览发布（每周一/三下午15：00前）


信息组：相关人员对新民传媒提交的3条预览发布信息进行核对（是否与提交的内容相符）


审核组：与新民传媒确认是否正式发布（丁莉、王世达、王艳峰），微信群内3个同意















