淄博市规划信息中心微信公众平台信息发布流程
一、目的

为规范淄博市规划信息中心（以下简称“中心”）微信公众平台的信息发布，保证中心对外发布信息的一致性，明确各部门的管理职责，提高工作效率和工作质量，特制订此流程。
二、发布流程
  









三、撰写要求

内容必须合法、合规、有利于提高中心知名度和以宣传中心动态为主。
标题：简明扼要，准确传达出消息主题内容。标题长度不得超出32个字， 
发布日期：由于微信限制公众号每天只能群发1条消息，若文章需在多天重复发布的请注明多个发布日期。可以整合汇总的信息发布可以整合为一条信息审核统一发布。

文字：稿件内容真实准确，在保持言简意赅的同时注重提高文字的可读性。为保持微信发布内容字体一致，文字内容统一使用宋体五号。
图片：要求能准确反映主题，图片清晰，可以有简单的文字说明。图文消息必须提供一张尺寸为360像素* 200像素的封面图。其余文章中的图片大小要小于2M。
信息审核签字：总经理对所有信息发布报送的稿件进行审核，审核签字通过予以发布，未签字不予以发布。
四、发布时效 
    各部门对本部门业务范围内发布的事件或需要通过微信发布的信息，需在24小时内完成稿件的编写，报送网站。
网站对于16:00前通过审核的稿件当天发布，16:00后通过审核的稿件下一个工作日发布。
七、附件

淄博市规划信息中心微信公众平台信息发布审核记录表
淄博市规划信息中心微信公众平台信息发布审核记录表

	标题
	

	发布时间
	

	发布内容
	

	发布部门
	
	信息撰写人
	

	总经理签字
	
	信息发布人
	





网站提供稿件





责任部门在活动、会议结束24小时内完成稿件编写








总经理进行审核





审核通过，在微信公众平台予以发布





审核不通过，予以修改或放弃使用





半年、年终存档统计





对于运行发现的问题和建议，进行汇总、反馈、改进








对所有提供稿件进行初审








