中国青年志愿者网信息管理办法
（试行）

第一条 为规范中国青年志愿者网网站（以下简称“网站”）（http://www.zgzyz.org.cn/）信息管理，加强综合型网站功能建设，保证网站信息的真实性、权威性和时效性，提升网站信息工作科学化水平，特制定本办法。

第二条 中国青年志愿者网由重点新闻、各地动态、品牌活动、信息统计、协会动态、互动专区、新闻图片、公告资料、电子杂志、社区等栏目组成，旨在打造中国青年志愿者行动的权威信息发布平台、志愿服务管理平台和重点工作支撑平台。
第三条 信息管理员
团中央青年志愿者工作部、各省级志愿者工作机构设立信息管理员，负责信息采集、报送、发布等工作，其职责如下：

（一）团中央青年志愿者工作部信息管理员负责定期了解各地上报信息情况并予以督促考核，督导网站信息管理员及时进行信息更新和栏目维护，组织年度、季度、月度网站信息报送、采用管理评比并进行综合分析，提出阶段性网站信息工作指导意见。
（二）各省级团委志愿者工作机构信息管理员负责本省区市（行业、单位）的信息报送，同时督导市、县级团委的信息报送工作并做好统计和记录工作。
（三）网站信息管理员负责各栏目信息的采编、录入、更新及审核等工作，并对网站管理运行做出及时技术分析，提出规划、意见及建议。
第四条 信息报送主体及工作原则
信息报送主体为各级团委青年志愿者工作机构、青年志愿者组织，报送工作采用逐级报送的原则。
第五条 信息报送内容

（一）各地对全团青年志愿者工作部署的年度重点工作、专项活动、工作任务的落实情况。
（二）各省区市和行业、单位青年志愿者大型活动、重点工作、先进典型的情况。
（三）市、县级团委及各基层团组织及青年志愿者组织活动的鲜活素材。

第六条 信息报送要求
（一）报送方式：

1．中国青年志愿者网网站设立信息报送公共邮箱（volunteer@cyol.com.）。省、市、县级团委及各基层团组织及社会、高校青年志愿者组织，逐级审核后，由省级信息管理员负责报送。
2. 重要信息、大型活动新闻信息要在两个工作日以内完成上报工作。

3. 中国青年志愿者网站原则上不接受个人报送信息。

（二）命名方式：每则信息均将文字稿和图片放置规范命名的文件夹中压缩打包发送。文件夹命名方式为：
1．重点、专项活动信息，以“【专项活动名称】××团省委+新闻标题”格式报送，如【关爱行动】河南团省委联合省国资委发文协力七彩小屋建设。

2．一般活动信息以“××团省委+新闻标题”、“××省××市××团区委+新闻标题”格式报送，如天津团市委四千米大学生志愿服务大运会。

（三）文本格式：Word文档，主题用20号“方正小标宋简体”，正文用小三字号仿宋，英文及阿拉伯数字用“Time new Rome”字体；页边距为上3.9cm，下3.6cm，左、右各3.4cm，通篇行间距用“固定值26”，段前段后“0”，页码底端居中。

（四）照片格式：jpg、gif、psd，照片文件长宽像素不低于640 x 480，保证照片的清晰度。
第七条 团中央书记处领导同志考察工作、调查研究和出席重要活动，需要公开报道的，由团中央青年志愿者工作部和涉及的有关省级团委志愿者工作机构指定专人起草新闻稿、选定照片，报请书记处领导同志审定后发布。
第八条 全团青年志愿者战线重要会议(如全团青年志愿者工作会议、重点工作会议等)及活动，由会议、活动承办处室和涉及的有关省级团委志愿者工作机构指定专人起草新闻稿、选定照片，报请团中央青年志愿者工作部审定后发布。
第九条 团中央青年志愿者工作部日常活动、工作信息，牵头处室应于工作结束后一个工作日内将新闻稿及照片等报分管部门分管领导同志审定后发布。
第十条 各省区市和行业、单位青年志愿者大型活动、重点工作、厅局级以上领导同志出席重要活动等的新闻稿及照片，需经省级团委负责同志初审，报送至中国青年志愿者网站公共邮箱（volunteer@cyol.com.）发布。
第十一条 市、县级团委、各基层团组织及社会、高校青年志愿者组织的活动新闻，由属地志愿者工作机构指定专人负责，逐级审核后，由省级团委统一报送至中国青年志愿者网站公共邮箱。由网站信息管理员择优发布。

第十二条 新闻管理遵循“谁报送，谁负责”的原则，各省级团委及志愿者工作机构要对报送信息的政治性、真实性负责，确保信息质量。
第十三条 各省级团委志愿者工作机构要建立健全工作机构，落实责任制，提升信息工作质量和水平。团中央青年志愿者工作部将定期对各省区市和行业、单位团组织信息报送及采用新闻数量进行统计，定期对报送信息和采用信息的数量在网站上进行通报公示并作为年度工作考核的重要参考。
第十四条 本办法自发布之日起施行。

第十五条 本办法由团中央青年志愿者工作部、中国青年志愿者协会秘书处负责解释。
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