
医院形象宣传及信息上报管理办法

1、 医院形象宣传要求

1、我院对外宣传工作（包括宣传个人、科室、医院）均由党办负责。党办有搜集、传递信息，宣传内容上把关，与新闻媒体联系、协调的职责。

2、凡需新闻媒体宣传报道的科室新技术、新业务及专家特长等都应与党办取得联系。文稿需经本科室科主任审阅、签字；党办负责把关，保证宣传内容的真实性和数字的准确性；党办对已采用的音像、文字报道的时间、内容进行登记和剪贴、转录，备案保存。

3、如有记者直接向科室或个人提出采访要求或直接录制节目，请告知记者先与党办取得联系。党办根据医院对外宣传的总体安排，协助科室与媒体联系时间、地点、采访事宜等。未经与党办联系并同意的采访和节目录制等，各科室可予以谢绝。

4、每个职工应该自觉维护医院形象。各科室有责任做好本院院报、门户网站、局域网以及其他各项对外宣传资料的收集、撰写，对本科室重大事件、新技术新项目、新服务举措、好人好事等信息进行及时上报宣传。

    二、信息稿件范围

1、医疗类：重大科研项目的开展、罕见病例治愈、疑难及危重病人抢救成功、医学研究的重大成果、开展新技术新项目、专家介绍等。

2、管理类：科室管理新举措、新制度的实施。各类重大会议、活动等。

3、服务类：新服务措施的推出、人性化服务举措及好人好事等。

4、科普类：医学知识（专科专病特色治疗、季节性疾病防治等）、健康保健知识等。

5、心得体会：职工工作、进修、支援随感，学习体会等。

三、稿件要求

1、上报的稿件内容须健康，贴近医院工作实际。

2、稿件要求文字严谨，语句通顺，思路清晰。

3、稿件特别是新闻稿要求具有时效性和准确性，一般新闻在事发次日内投稿，对事件的挖掘要深入实际，切忌虚报浮夸。

4、稿件内容不得编造，应以事实为依据，不得抄袭或剽窃他人作品，推荐文章须写明原作者、出处等。

四、稿件奖励

院内宣传录用稿件（即院报、网站用稿件）在500字以下及图片、照片（必须有文字说明）等，稿费为20-40元；录用稿件在500字以上的，稿费为40-50元。被绍兴卫生报录用的稿件及绍兴卫生网录用的卫生信息，500字以下稿费为50元，500字以上的，稿费为80元，被院内多途经录用的不重复奖励，市级及以上媒体录用由录用单位发放稿费。   
五、科室信息考核

信息考核采取质与量结合的考核办法，以量化考核为主，各科信息录用基本任务见附件1，每季度公布一次，年终予以考核。报送并录用完成基本数量任务的为达标科室，不扣分；完不成信息数量任务的按本年度科室综合目标考核及中层干部工作目标考核标准执行。职能科信息要求为医疗类、管理类、服务类，并列入年终目标责任考核，科普类、心得体会不计入职能科室录用量及总得分（但计入个人成绩）。
六、投稿方式
1、稿件应经科室负责人审核、签名后上交党办，或发送至医院投稿邮箱，外网邮箱：sxzyydb@126.com；内网：党办沈小萍邮箱。

2、在稿件上写明“姓名、科室、联系电话”，如需用笔名，请用括号加注真实姓名。

3、报送外部的宣传稿件必须经党办及分管领导审核。

七、评优项目

（一）信息工作先进科室

按照信息录用量及得分标准（见附件2），对上报录用的信息登记评分，对信息报送并录用超过基本任务量的科室，根据全年录用量及积分高低，评出信息工作先进科室。

（二）信息工作先进个人

根据全年个人积分高低，评出信息工作先进个人。

八、通报表彰

信息工作先进单位和先进个人由医院年终发文通报表彰。

附件：信息录用得分标准
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附件：

信息录用得分标准

	刊物
	得分
	说明

	
	详讯
	简讯
	

	医院院报

医院网站

绍兴卫生报

绍兴卫生网

县、市级媒体（天天商报、绍兴县报等）

省级及以上媒体
	4

4

8

8

6

10
	2

2

4

4

3
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	1、同一条信息被院内和院外刊物或网站录取的可累计加分（院内、外各一次）。

2、信息附照片及医疗、管理、服务类的信息，每篇在原得分基础上加25%。

3、对瞒报、漏报或迟报紧急、重大信息的发现一起扣6分。
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