
对外宣传信息发布管理办法

第一条 为规范基金会对外宣传和信息发布管理工作，制定本办法。

第二条 本办法所称的对外宣传，主要是指在官网、微信公众号、抖音、微

博、哔哩哔哩、小红书等各类渠道发布对外宣传信息。

第三条 品牌发展部是对外宣传的归口部门，负责协调做好对外宣传的各项

工作。相关部门要协助准备相关素材，对于素材质量进行严格把关，然后提交品

牌发展部。

第四条 对外宣传信息采编要求

（一）所有新闻报道、图文素材等内容主要指本基金会的相关工作、公益活

动等。

（二）各类信息内容应简洁、准确，尽量做到图文并茂。

（三）图片要求主题突出，层次清晰，构图美观；音频文件要求录音清晰；

视频录制要简洁得体，层次分明，需要配音的使用普通话。

（四）注重时效性。

第五条 对外宣传工作原则

基金会对外宣传工作应当坚持以下原则：

1.所有对外宣传必须政治观点和舆论导向正确、与习近平新时代中国特色社

会主义思想和党的十九大精神为指导，树牢“四个意识”、坚定“四个自信”，

做到“两个维护”，唱响主旋律，壮大正能量；

2.对外宣传内容必须反映真实、表述准确、评论客观、语言得体；

3.对外宣传严禁泄露基金会秘密事项；

4.鼓励通多各种形式积极开展对外宣传工作，提高基金会社会影响力。

第六条 对外宣传信息审查与发布

所有对外宣传信息的发布，严格执行宣传稿件审批制度。各类对外宣传稿件，

统一由品牌发展部提出发布申请，经品牌发展部负责人审核、秘书长审批，重要

对外宣传信息需理事长批准。

宣传信息由品牌发展部统一进行发布，任何其他人员均无权私自发布相关信

息。对于私自发布信息的行为，按基金会相关规定进行处罚与追责。



第七条 发布信息跟踪与审查

品牌发展部应当做好信息发布后做好复核与审查工作，检查发布信息是否存

在错发、漏发等情况。同时，做好舆论监督工作，如发现舆情风险的应当及时报

秘书长，并按照《舆情工作管理制度》办理。

第八条 本制度于 2024 年 4 月 12 日经第三届理事会第六次会议审议通过。

第九条 本制度由浙江省北京师范大学南湖附属学校教育基金会理事会负

责解释。



附件 1 对外宣传信息发布审批表

申请部门

申请人

宣传事由

发布渠道 如：小红书、抖音等

宣传内容附件

备注

审批流程

品牌发展部负责人意见：

秘书长意见：

理事长意见：


