
河北慈善联合基金会新闻发布制度

为全面落实意识形态工作责任制，牢牢掌握意识形态工作的领导

权、主动权、管理权、话语权，进一步规范管理新闻发布工作，增强

河北慈善联合基金会(以下简称“河北慈联”)的透明度、公信力、美

誉度，特制定本新闻发布制度。

第一条 基本原则

要始终把坚持党的全面领导摆在首位，把握正确的政治方向，宣

传党的理论、路线、方针、政策，遵守国家法律、法规，严格遵守新

闻宣传纪律，坚持正确舆论导向，切实服务河北慈联中心工作，为河

北慈联的发展营造良好社会舆论环境。

第二条 工作职责

及时、准确、全面地面向捐赠单位和个人、新闻媒体、社会公众

公开公益项目捐赠信息和项目实施情况，重点宣介项目实施成果和社

会效益，妥善回应社会公众对涉及河北慈联突发事件、重大事件的质

疑。

第三条 新闻发布领导小组

组 长：秘书长

副组长：副秘书长

成 员：秘书长助理和各部门负责人

新闻发布工作由宣传信息部牵头，新闻发言人原则上由分管意识



形态工作的副秘书长担任。

第四条 新闻发布内容与基本形式

新闻发布内容包括：河北慈联重点机构信息、内部治理情况、重

要成就，以及捐赠信息、项目信息、舆情回应等。

新闻发布基本形式为：

(一)撰写新闻通稿，通过主流媒体和行业类媒体等发布。

(二)综合运用官方网站、微博、微信、月刊、季刊、年刊等自有

媒体进行新闻传播。

(三)按需召开新闻发布会。

第五条 新闻稿件审核流程

新闻发布建立分级审核制度，以确保新闻具备正确的思想舆论导

向、真实性和准确性。

(一)新闻稿件审核流程

1.新闻稿件需由项目(活动)责任部门(简称“责任部门”)起草，

经部门负责人确认后提交宣传信息部审改，宣传信息部负责新闻稿件

的意识形态、舆论导向把关以及内容的修改润色。审改的新闻稿件经

宣传信息部负责人审核后，须由责任部门负责人再次确认。之后再报

责任部门分管副秘书长审核，报秘书长审定。

2.专项基金或项目合作单位须通过责任部门对接传播事宜，不能



直接向宣传信息部提交新闻稿件或提出传播需求。

3.项目合作单位发稿内容如涉及河北慈联，新闻稿件需由责任部

门审核后提交宣传信息部审改，责任部门负责人再次确认后，报分管

副秘书长审定。原则上，确保河北慈联相关内容表述准确即可，合作

单位相关内容不做调整。

4.责任部门需确保新闻稿件传播观点、语言文字及事实要素准确

无误。事实要素包括且不限于：项目(活动)名称，实施时间、地点、

内容，捐赠资金及物资公允价值、受益人群数量，以及人物姓名、职

务、职称、供职单位等信息。

5.除上级单位另有指示情况或其他特殊情况外，新闻稿件原则上

应于活动结束后当日定稿。

(二)媒体传播预决算审批流程

新闻稿件如需媒体传播，责任部门须在向宣传信息部提交新闻稿

件初稿前启动预算审批流程。

1.与宣传信息部进行初步沟通后，责任部门草拟新闻稿件发布媒

体名单和预算。联系媒体发布，同样需要提供发布媒体名单。

2.上述媒体名单和预算由责任部门报分管副秘书长审核，经秘书

长审定后宣传信息部负责媒体联络事宜。

3.传播活动结束后，宣传信息部根据媒体实际发稿情况，报分管

秘书长审批后同步财务资产部进行费用结算。



第六条 新闻稿件写作要求

(一)新闻稿件时效性要求

1.责任部门一般需至少提前 2 天准备新闻稿件初稿、邀请媒体名

单和预算，原则上不可要求在准备新闻稿件初稿的当天内完成新闻发

布工作。

2.新闻稿件(含新闻图片、新闻视频)要突出时效性，原则上活动

当天发布，因媒体方面原因可三天之内发布。

3.周末、节假日期间，责任部门向宣传信息部提交电子版新闻稿

件后，须以电话或文字信息方式通知相关人员。

(二)文字稿件规范性要求

1.新闻稿件应统一以第三人称撰写，用“河北慈善联合基金会”

“河北慈联”；不使用“我们”“我单位”等第一人称。

2.新闻事件发生时间统一记为“×月×日”，后可具体标识到“上

午”“下午”“晚”，一般不具体到“×点×分”。

3.新闻稿件标题应简洁、客观、尽量有新意；正文内容须严谨、

简练、准确；语言要鲜明生动、通俗易懂，注重可读性和吸引力；表

述切忌含混、模糊、夸张，应尽量避免对该新闻事件进行主观判断和

评价。

4.新闻稿件应一稿一主题，原则上不得夹杂通知、通报、表格等

内容。



5.新闻稿件内容须遵守国家相关法律法规，须尊重捐赠人、受助

人关于隐私保护的主观意愿。

(三)新闻图片要求

1.新闻稿件一般应配发图片，图片一般选取 5 至 10 张，应全面

涵盖活动内容，尽量不使用体现同类内容的图片。

2.图片内容要紧扣新闻主题，突出主要人物和新闻事件的进程，

原则上每张图片应附简要文字说明和拍摄者姓名。

3.图片要求清晰，色彩、亮度适中，每张图片至少 1M。

4.发放现金、物资等类型的公益活动相关新闻稿件中避免过多使

用受助人手举捐赠款物与领导的合影图片。

第七条 新闻发布会组织流程

新闻发布会是新闻发布的最高形式，用于发布河北慈联重大消

息。

(一)责任部门提出新闻发布会方案后，须经各部门分管副秘书长

上会讨论通过后，报秘书长审定。

(二)新闻发言人的发布内容须经各部门分管副秘书长审核，秘书

长审定。

(三)其他发布者(包括且不限于河北慈联工作人员、捐赠方、受

助人)的发言内容需由责任部门报分管副秘书长审核、报秘书长审。



(四)宣传信息部负责新闻发布会的媒体召集、服务等工作。

(五)任何人未经授权不得以机构名义公开发布信息。


