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一、目的
为进一步规范对外宣传发布流程，严格落实党委意识形态工作责任制，推进宣传信息发布工作规范化，确保严肃性、及时性、准确性和权威性，防止不良信息引发舆情，特明确此流程。
二、适用范围及定义
1.宣传信息的定义
信息平台指公司对外宣传的窗口，包括公司网站、内刊、公众号、视频平台以及媒体公布、各类广告宣传、企业宣传等业务所涉及的文字、图片、视频内容。
2.适用范围
适用于公司各单位
三、工作流程
3.1 各单位宣传信息发布应按照“谁起草谁负责”“谁审核谁负责”“谁签发谁负责”的要求，信息内容要政治立场鲜明，真实、时效性强，符合国家政策、法律法规；信息的主题要积极向上，有感染力、影响力。深入贯彻落实中央八项规定精神，弘扬“短实新”优良文风。信息校对要注重用语规范，表述严禁出现错字、漏字或不规范词语，特别是固定表述错误等信息、“高级黑、低级红”信息，确保发布信息、文图、视频的安全性、真实性和准确性。
3.2 信息发布严格实行“三审三校”
3.2.1拟稿、制作人员负责一级校对。主要是在信息整理、编辑等环节查找信息中是否含有敏感信息，是否含有错字、漏字和固定表述、人名、地名表述错误，对信息的保密性、准确性等方面进行自查自校。
3.2.2 拟稿、制作人员直接上级或发布平台负责人负责一级审核，对信息、文图、视频的规范性、严肃性、准确性进行全面审核。版面及新媒体平台责编对照一级审核意见进行二校修改。
3.2.3拟稿、制作人员直接上级的上级或发布平台负责人上级负责二级审核。涉省市区、公司领导相关信息，涉重大事项或特殊情况信息，需经党委办公室审定。当遇到重要信息或者敏感信息不能作出准确判断时，须向党委和所涉业务主管部门请示和核定。
3.2.4分管领导负责三级审核。主要是对信息、文图、视频的准确性和安全性进行再次审查，对内容、导向、社会效果、是否符合党和国家的政策法规等方面进行审核。
3.2.5根据二级、三级审核意见，拟稿、制作人员直接上级或发布平台负责人进行三校，经审定后发布。
3.3严肃“三审三校”纪律。严格执行国家保密法规的要求，凡涉及国家秘密、公司秘密内容的相关资料及文件、内部办公信息、暂不宜公开或正在酝酿处理当中的内部事项不得发布；严格落实发布内容“三审三校”“先审后发”制度，严把政治关、法律关、政策关、保密关、文字关，未经审核校对的信息、文图、视频一律不准发布。
四、责任追究
对不经过审核私自发布、不按规定审核或审核不严，导致出现舆情的，将严肃追究相关人员责任。
对迟报、漏报、谎报和瞒报风险隐患（舆情）突发事件重要情况，对工作不力、玩忽职守造成重大影响和严重后果的，将严肃追究相关人员责任。


附：三审三校流程图：

涉省市区、公司领导及重大事项，报党委办公室审定。重要或敏感信息，向所涉业务主管部门领导核定。
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