	新闻中心通讯员登记表

	所在单位
	
	分管领导
	

	指定通讯员1
	
	办公电话
	
	手机
	

	指定通讯员2
	
	办公电话
	
	手机
	

	关于通讯员职责的几点说明

	1、通讯员负责组织撰写本单位主办、承办、牵头的会议及活动的相关新闻，通过新闻中心指定的VIP帐号投稿。凡通过指定帐号投稿的稿件，新闻中心默认为部门领导已经审核。

2、部门承办或牵头的重要会议或活动，如需新闻中心派记者采写的，由各单位通讯员登录新闻网指定帐号填写并提交新闻预约表。校领导参加但无明显主办或承办单位的，请校办通讯员预约。
3、从2010年10月1日起，校内网络新闻以及外宣报道只走两条线：一是通讯员投稿，二是通过新闻预约。新闻中心不再依据周表作工作安排。

4、会议及活动需要邀请外媒报道的，也通过登录通讯员VIP帐号填写预约表，新闻中心将根据预约单位所提供的新闻点及出席的新闻人物，决定是否联系媒体记者，所需采访费原则上由主办或承办单位支付。

5、为方便跨校区管理以及记者了解采访信息，分清责任，从2010年10月1日起，所有协调会、邮件、书面意见、电话预约、口头预约等，均不能代替通讯员使用VIP帐号预约新闻的环节。为便于提前安排、提前准备，新闻预约必须提前一个工作日。预约是否通过可登录帐号查询，也可在新闻网主页采编部落查询。新闻中心员工如跳过新闻预约程序派遣任务或审批过期预约，将按违规操作处理。

6、为适应网络及时沟通需要，通讯员必须加入“广外通讯员”群（群号：30690862），通讯员在填写预约表、提交新闻后，需在“广外通讯员”群中提示管理员，以保证时效。通讯员帐号和密码可由多人共用，但管理责任在通讯员。通讯员帐号密码如丢失，可通过“广外通讯员”群，向新闻中心管理员申请找回。

7、通讯员有义务参加新闻中心举办的业务培训。如不参加培训而不懂得相应操作程序，造成错误或事故，责任不在新闻中心。
8、因通讯员工作有一定的额外工作量，为做好通讯员工作，各单位应酌情减免通讯员的日常工作量，或支出相应的稿费。


