[bookmark: _Toc21639][bookmark: _Toc26388]4.3  易班通讯员投稿流程及审核规范（学院编辑）
班级易班通讯员/普通易班用户均可向所在学院易班进行新闻投稿。学院易班需要建立编辑团队对稿件进行审核、编辑和录入等工作。

[bookmark: _Toc7826]4.3.1通讯员新闻类稿件取稿标准
1、 内容要求
- 班级开展的高质量学习类、文体类活动新闻；
- 班级团队在校级及以上活动中获奖或者荣获校级以及上荣誉的消息类新闻；
- 班级成员在校级及以上活动或者荣获校级以及上荣誉的消息类新闻；
- 班级成员优秀个人事迹报道；
- 其他符合专题要求的稿件。
以下情况需要特别说明：
- 班级日常会议及娱乐性新闻不予上稿。如：日常班会、聚会，新老生交流会，以及假借主题班会、特色团日名义但无明显文化教育价值的班级活动等。（学工部、团委统一组织且具有较强创新性的优质活动除外）
- 新闻内容涉及编造，不予上稿。编造形式包括内容虚构、图片与文字严重不符等；
- 故意拔高类新闻，不予上稿。如：将普通的娱乐活动上升成积极健康向上的生活状态；
2、 图片要求
- 此类稿件原则上需要提供至少2张图片，图片需反映所描述事件且不存在重复、相似现象，未提供照片的文章不予上稿。
- 图片尺寸建议使用16：9或3：2，图片保持清晰。
- 文章内容图应反映新闻主体事件，拍摄角度、光线等有较大问题的不予上稿。
- 文章原始图模糊、比例不协调、带有水印的不予上稿。

[bookmark: _Toc13064]4.3.2通讯员新闻类稿件投稿流程
普通用户进行新闻类稿件投稿，需要使用易班客户端进行发帖，再等待学院易班编辑审核。
1、下载易班客户端
[image: 幻灯片4]


2、点击发布
打开易班客户端，再下方菜单处点击“+”选择发布，选择微社区。
[image: 幻灯片5]

3、在编辑框内进行简单排版
- 文本整体左对齐，一般段前可不空格；
- 文中如有小标题，原则上应该单独一行并加粗；
- 段落间、段落和图片间建议加一个空行；
- 图片插入文中相应地方；
- 图片如有图注，放在图片下方并居中。

[image: 幻灯片6]
4、填写落款
输入落款信息，为了方便查稿、用稿，请文末回一行后，依次输入“作者：XXX；照片：XXX（如没有可以不写）；班级：XXX”。
[image: 幻灯片7]

5、完善发布操作
- 上传标题图片，一般为单图或三图，不能为无图
- 可见范围为所有人可见
- 发布范围选择“所在学院-班级动态”（新闻类稿件请发布至“班级动态”，其他类别信息投稿操作一致，版块不同）

[image: 幻灯片8]

6、通知或等待易班编辑审核
按照各学院发布的编辑审核制度，通知或等待学院易班编辑进行审核。

  

[bookmark: _Toc14159]

4.3.3学院编辑审核、编辑通讯员稿件流程图
[image: ]

[bookmark: _Toc22831]4.3.4院级上稿审核流程
[bookmark: _Toc19554]1、各学院安排学院易班编辑定期值班对学院微社区进行浏览
（1）要求学院易班学生工作站安排学院易班编辑每日进行定期值班，并向学校易班学生工作站报送值班人员信息；
（2）要求学院易班学生工作站向各班级易班通讯员公开学院易班编辑联系方式，保证班级投稿、学院审稿流程顺畅。


浏览方式：
方法①：通过公共管理平台，查看微社区通讯员投稿，并执行审核流程
[image: ]
方法②：通过理工易班网-微社区聚合，查看微社区通讯员投稿，并执行审核流程
[image: ]


方法③：通过易班客户端，查看微社区通讯员投稿，并执行审核流程
[image: ]
2、院级审核
（1）如若不录用，则使用易班客户端对此文章进行评论，评论格式建议为修改意见或者“你的稿件未被录用，感谢你的投稿！”
（2）如若文章录用，则使用易班客户端对此文章进行评论，评论格式建议为以下两种:
- 你的稿件已被院级录用，谢谢你的投稿！
- 你的稿件已被院级录用，且已经转投学校审核，谢谢你的投稿！
3、将院级录用稿件发布至学院APP主页资讯
对于所有院级录用的稿件，学院均需要在“公共管理平台-内容管理-APP主页资讯”处进行发布，需注意以下几点：
- 标题前加【班级名称】，例如【信息2001班】
- 资讯摘要要求简洁
- 资讯链接填写录用稿件微社区链接
- 状态必须显示已发布
- 一般上传单图或大图，原则上不得选择无图
- 录用稿件应及时发布，原则上不得超过1个工作日

[image: ]
4.3.5校级投稿编辑流程
对于院级录用稿件中优秀作品，学院易班可择优转投至学校审核。转投需要对文章进行适当加工和修改，完整执行《4.1  新闻类稿件投稿及编辑流程（学院编辑）》中的相关要求，重新在后台进行文章发布，发布至“学院微社区-学院新闻”栏目。
对于由班级投送的稿件，还应在文末、落款前注明“原文链接”，可如下图所示格式。如班级投送的稿件未标注“原文链接”，原则上予上稿。
[image: ]
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