中交一公局国际部宣传报道管理办法
第一章　总则

第1条 为及时、有效地宣传双文明建设的成果，弘扬企业精神、鼓舞队伍士气、内聚发展动力，外树信誉形象，提高企业知名度，增强企业无形资产积累，打造鲜明的海外文化，营造和谐向上的工作氛围，促进各项管理工作登台阶、上水平。制定本办法。
第2条 本办法适用于国际部机关及境外各片区公司的宣传报道管理工作。
第3条 机关各部门及境外各片区公司（以下简称“各单位”）应建立本单位的宣传报道机构负责组织开展宣传报道工作，并做好通讯员的培训和管理工作。

第4条 凡涉及本单位业务信息、知识产权、信誉、形象的稿件、信息必须经所在单位主管领导审核同意后方可对外报送、传输。
第二章　宣传报道机构设置及其管理职责

第5条 国际部在机关设置宣传报道领导小组负责国际部的宣传报道管理工作。宣传报道领导小组以国际综合部领导任组长，以各单位的主要领导为组员。宣传报道领导小组办公室设在国际综合部企管处（以下简称“企管处”）；企管处经理兼为宣传报道领导小组秘书，负责国际部宣传报道统筹策划及管理工作。

第6条 各单位宣传报道主管部门负责组建本单位的宣传报道队伍，培训通讯员，加强宣传报道工作，并设专人（通讯员）负责撰写、报送稿件、信息，确保稿件、信息的数量、质量和时效性。各单位并应于每季末月20日前将通讯员名册更新完毕报给企管处。
企管处应建立通讯员QQ群，各单位的通讯员一经确定，不得随意更换。由于种种原因确实需要调整通讯员时，应将调整后的通讯员基本情况信息及时报企管处备案。

第7条 各单位通讯员要勤于学习写作技能，练习相机使用技术，善于捕捉单位新闻事件，认真撰写稿件、信息以及正确拍照并报企管处。

第8条 国际部主管领导负责审核国际部内刊及其它对外宣传稿件内容的可公开性、审核、决定稿酬发放标准及数额，审批与国际部宣传相关的奖励标准及发放数额。
第9条 各单位主管领导负责审核本单位报送的宣传报道稿件内容的真实性、准确性和可公开性、审核决定本单位的宣传报道奖惩方案。
第10条 企管处负责编辑、审定、印发国际部内刊；对外报送宣传稿件；按季度统计各单位的发稿数量，对各单位参与宣传报道的情况进行季度和年度评比和公布；评选国际部内刊优秀稿件、优秀通讯员及宣传报道工作先进集体和先进个人，并就稿酬标准、宣传工作先进集体和个人的表彰奖励形式、规格提出意见和建议。
第三章　宣传稿件内容和格式限制及报送程序
第11条 各单位应于每月3日和18日前向国际部报送至少2篇新闻稿件信息（字数应不少于300字），如新闻稿件为照片，除照片应满足本办法关于照片像素、格式的要求外，另外至少应有50字的图片内容介绍信息。
第12条 宣传稿件一般以邮件、腾讯通或腾讯QQ等传输方式报送。凡以所在公司或部门的邮箱报送的稿件，均被认为是已经所在公司/部门审核过的稿件；非因特殊情况，非以所在公司、部门邮箱发来的涉及本单位管理和信誉的稿件，一般不支持在内刊刊登或对外发表。
第13条 各单位报送的宣传报道稿件应重点围绕如下内容：

（1） 贯彻落实海外会精神，在主题年活动中涌现出的先进事迹和典型经验。包括业务开发、团队建设、质量、安全、进度、环保管理等各类生产经营、项目管理信息。
（2） 对外交往与合作，包括与所在国政府、世界银行、企业等利益相关方的合作以及参与公益事业树立海外形象等方面的新闻。

（3） 领导视察和慰问，包括局和国际部领导，所在国当地政府高官、世界银行代表以及其他代表性的视察和慰问等方面的新闻。

（4） 被当地政府或业主授予的嘉奖和表彰、参与工程评分获得的佳绩信息；包括监理、业主及各上级单位的关注、评价、给予表彰、奖励的信息，获得当地政府、媒体、民众赞誉的信息。 
（5） 中标标讯（签订工程合同后方可上报），内容包括：合同总金额（美元）、工期、所处地区、起始点、全长、工程特点。

（6） 管理创新、技术创新、成本管理、旱季大干、雨季巧妙施工等增收创效、反映企业生产实际的总结性报道或管理措施介绍，也包括后勤管理、文体活动特色介绍，对重点工作进行全面汇总、发现问题、分析原因、提出对策建议的研究性文章。
（7） 反映市场开发和施工进展的新闻信息，如，开竣工消息，对项目有重大意义的施工进展信息。

（8） 重要会议、培训、规章制度建设、风险管理、员工培训信息；履行社会责任、关注当地民生的惠民、益民活动信息，组织员工培训、游览活动的信息，廉洁自律、拾金不昧、助人为乐等好人好事信息。
（9） 职工心得、体会、感悟，当地地理历史、风土人情、民族习惯、礼仪情况介绍，职工摄影及自行创作的漫画、诗歌、相声、小品、小说等文艺题材的原创稿件。
（10） 其它内容积极向上、体现“自强奋进，永争第一”的企业文化、真实地反映公司或项目工作、生活的动态和发展，展现海外员工拼搏、奋进、创新、和谐的精神风貌和工作热情、符合本刊宣传主旨的文稿、图片、视频短片、工作论文。
第14条 稿件格式要求
（1） 数码照片和视频文件应以数据传输的形式上报，在报送时必须同时报送WORD版文稿对照片或视频内容予以说明。

（2） 数码照片应正确突出主题，像素不小于2398×3602，存档文件格式应为非压缩格式――RAW格式，或与其对等的其它非压缩格式；上报信息文件为压缩格式――JPG格式的JPEG文件。
（3） 图片禁止放置在文档中。图片应确保图片大小符合数码照片上报标准且单独发送，但图片命名保持和信息报道题目一致。
（4） 视频文件必须以可编辑的数字文件格式存储和上报，视频文件的品质应符合视频采编的基本要求，在保证清晰、正确曝光的前提下尽可能地保证稳定、平顺，内容切合主题。

（5） 其它文字类稿件一律以WORD（2003版）上报。标题为粗体，宋体，四号；对齐方式：居中。正文字体：宋体，Arial(Word2007则为Calibri)；字号：小四；每段首行缩进2（汉字）字符；行距：1.5倍行距；对齐方式：两端对齐 ；落款：作者（或图片摄影者）姓名。
第15条 稿件报送程序

(1) 各单位通讯员收集、整理、编辑、报送的反映本单位业务内容的各类宣传文稿，经主管领导审阅后，经所在单位邮箱发送到《海风》编辑部邮箱haifengbjb@126.com。

(2) 企管处《海风》编辑部对收到的稿件内容进行审核、整理、编辑，报经主管领导审核后刊印、在公司网站发布或推荐给上级或其它媒体。

(3) 职工心得、体会、随感、职工摄影及自行创作的漫画、诗歌、小说等文艺类题材的稿件可直接向《海风》编辑部邮箱投稿。

第四章　激励措施

第16条 稿件统计及评分
(1) 企管处按季度统计各单位投搞情况及稿件被采用情况，并将统计情况填入《各单位投稿及稿件被采用情况统计表》在国际部管理的业务空间范围内公开。
(2) 企管处按稿件采用情况制作《稿酬发放审批表》，报主管领导审批后发放（投稿人在机关的由机关发放；在国外的，由为投稿人发工资的机构发放）。
(3) 企管处每年12月份公示本年度各单位投稿及稿件被采用情况，评选表彰宣传工作先进集体和先进个人。
第17条 稿酬及奖励
（1） 凡是被采用的稿件，都支付相应的稿酬；凡是评出的宣传报道工作先进集体和个人都给予相应的精神和物质奖励。

（2） 稿酬按实际发表的稿件质量和数量计算，在各种媒体重复发表的稿件另外重复计算奖酬。
（3） 稿酬按下表表述的标准计算：
1. 《海风》内刊用稿奖酬标准（货币单位为人民币，以外币发放的按汇率折算）
	稿件类型
	反映重要会议、领导视察、经营管理、文明施工团队建设、履行社会责任、企业形象信誉内容
	其它内容

	
	＜200字
	200至800字
	＞800字
	

	原创
	50元/篇
	100元/篇
	200元/篇
	50元/篇

	文摘
	20元/篇
	40元/篇
	80元/篇
	20元/篇

	照片
	50元/幅
	20元/幅


2. 稿件允许一稿多投。对于被地市级媒体（含局《公路工程报》）采用的稿件，按照《海风》内刊奖酬标准的2倍给予奖励；对于被省部级媒体（含《交通建设报》）采用的稿件，按照《海风》内刊奖酬标准的4倍给予奖励；对于被国家级媒体（如人民日报）采用的稿件按照《海风》内刊奖酬标准的8倍给予奖励。上述国家级、省部级、地市级的媒体包括各驻外机构所在国的相应级别媒体。
3. 无论是发表在内刊上还是发表在其它媒体上，凡被头版头条采用的稿件均按双倍计算奖酬。
第18条 第五章　附则
第19条 各片区办事处的宣传报道管理工作参照本办法对各片区公司的规定执行。
第20条 本规定由企管处负责解释。
第21条 本规定自印发之日起执行。
