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海职院党〔2018〕17 号

★

中共海南职业技术学院委员会
关于印发《中共海南职业技术学院委员会

新闻媒体采访接待制度》的通知

各单位（部门），各党总支（直属党支部）：

为进一步规范对新闻单位的采访接待管理，充分发挥舆论宣

传作用，塑造学校办学发展的良好形象，经校党委研究决定，对

原《中共海南职业技术学院委员会新闻媒体采访接待制度》作适

当修订和完善，现印发给你们，请遵照执行。

附件:1.《中共海南职业技术学院委员会新闻媒体采访接待

制度》

2.新闻媒体采访接待流程
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中共海南职业技术学院委员会

2018 年 5 月 10 日
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附件 1

中共海南职业技术学院委员会

新闻媒体采访接待制度

第一章 总则

第一条 为进一步树立我校的良好形象，加大宣传工作力

度，营造良好的舆论环境，提升我校的整体宣传层次和水平，结

合我校实际，制定本制度。

第二章 接待权限

第二条 新闻媒体的联系、采访、接待等工作由学校党委宣

传部统一协调、安排。党委宣传部是学校对外信息发布的责任单

位，负责学校对外信息的发布、解释工作，同时负责新闻媒体接

待工作的指导、协调、沟通和联络。

第三条 各单位（部门）接收到新闻媒体的采访预约后，必

须在 OA 工作流填写《海南职业技术学院媒体来访登记、审批、

备案表》进行审批，未经审批，不得承诺和擅自接受采访。

第三章 接待要求

第四条 审批同意后，党委宣传部在接受采访前要核实记者

身份，查看“三证”（记者证、采访证、介绍信）。如采访记者
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无法提供合法采访证件，要向采访记者所在媒体核实身份后方能

接受采访。

第五条 党委宣传部要负责了解掌握新闻媒体及受访人（事

件）的背景资料。包括：采访事由，报道意图，来访记者姓名、

职务、单位、具体负责的版面（频道）、联系方式等；受访人（事

件）基本情况，事件涉及人员，当前状态及变化趋势、处置风险

等。

第六条 采访对象直接涉及我校单位（部门）和个人的，党

委宣传部要及时向受访的单位（部门）通报，并陪同前往；各单

位（部门）对新闻媒体的采访要保持高度的政治敏感性和责任感，

必须在第一时间给予主动配合，按照及时稳妥、快速处置的原则

积极应对，不得推诿、拖拉。

第七条 受访单位（部门）在接到党委宣传部通报后，要提

前商议应答方案及措施，指定专人负责向前来现场采访的新闻媒

体记者介绍情况、解答问题。

第八条 接受新闻媒体采访时要热情、诚恳，准备好采访需

要的相关资料，全面、真实、客观地介绍和反映，不可生硬、推

诿、躲避或说无原则的话，严禁出现影响我校形象的言行；媒体

记者需要现场寻访（随机采访）时，受访单位（部门）应安排好

陪同人员，积极配合新闻媒体的采访活动。

第九条 采访结束前受访单位（部门）或个人应向来访记者

核对事实与数据，掌握媒体报道的倾向性意见，采取措施化解或
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延缓媒体对负面信息的报道，及时向分管领导汇报，并对此次采

访进行详细记录备案。

第十条 受访单位（部门）负责跟踪采访信息的披露情况，

重要信息要及时向相关校领导和党委宣传部汇报。

第十一条 对未预约的临时性采访，要做到确认身份，了解

意图。要求来访者出示“三证”（记者证、采访证、介绍信），

并认真查验核对，没有相关证件的可委婉回绝。确认来访者的媒

体人身份后，要进一步了解来访者的采访内容、采访对象等信息。

第四章 接待纪律

第十二条 受访单位（部门）或受访个人所涉及的内容仅限

于本单位（部门）职责范围内或本人职责范围内相关事宜以及与

本单位（部门）相关的采访内容。

第十三条 受访人要严格按照经学校审核确定的采访范围

和材料接受采访，按照国家相关政策法规以及学校正式出台的文

件解答问题。

受访人在向新闻媒体披露信息时，必须遵守相关保密原则，

自觉维护学校利益；向新闻媒体提供相关材料时，必须经相关校

领导审阅同意后方可提供。

第十四条 无论采访事件与本部门及个人是否相关，在未得

到学校授权前，被采访人都应采取回避态度，委婉回绝对方的采

访要求，并热情礼貌将对方引导给党委宣传部或相关校领导，期

间应尽快将对方相关信息传递给党委宣传部。
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第十五条 任何单位（部门）和个人在未经授权的情况下，

不得接受任何新闻媒体有关学校工作和事件的任何形式的采访，

擅自接受采访者，由此造成的一切后果自负。

第十六条 对接受媒体采访工作组织不力、处置不当及信息

披露不准确的单位（部门），并由此带来损失要实行问责；给单

位（部门）以及学校造成严重影响的，对责任人要依照《海南职

业技术学院教职工违纪处分暂行规定》等规定严肃处理。

第五章 附则

第十七条 具体接待流程，请参照本文附件《新闻媒体接待

流程》。

第十八条 本制度解释权在校党委宣传部。
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附件 2

新闻媒体接待流程

一、预约的正常采访活动

1.媒体记者向校党委宣传部提出采访要求，填写《海南职业

技术学院媒体来访登记、审批、备案表》，由党委宣传部、被访

部门负责人、被访分管校领导和主管新闻宣传校领导作意见。

2.党委宣传部接待人员检验记者身份（记者证、采访证、介

绍信），了解记者采访的目的、内容；

3.党委宣传部负责协调采访对象或拍摄内容等。

二、临时或突击采访活动

1.媒体记者已经进入校园或到达采访现场；

2.现场人员要礼貌接待，并确认身份（记者证、采访证、介

绍信），采访目的及内容，及时与党委宣传部联系；

3.党委宣传部立即核实情况，向相关校领导汇报；

4.党委宣传部电话邀请媒体记者到指定地点接受采访或赶

赴现场处理采访事宜。

5.临时或突击采访接待操作规程：

步 骤 要 点 基 本 用 语

一、热情接

待，让座倒水

展示学校教职工精神风貌、优良

素质。

1、您好！您请坐。

2、请问您找谁？
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3、您好！您有什么事？

二、确认身

份，弄清意图

1、弄清来访人员单位、姓名，采

访资质，采访事件。

2、了解被访事件单位或个人，及

时传递信息。

3、注意说话方式和语气态度。

4、及时向党委宣传部或相关校领

导反馈信息。

1、请问您是哪个单位的？我可以

看一下您的证件吗？

2、您找我有什么事？您到我们这

里有什么事？

3、您到我校采访事先有预约吗？

4、这样吧，我与 XX 联系一下，

请他们来接待您？

5、看这样好吗，您先到学校 XXX

部门登记一下。

三、礼貌谢

绝，耐心引导

1、坚决避免回答与采访事件有关

问题。

2、态度和蔼，语气委婉；避免生

硬、推诿、不负责任。

3、若对方不配合，无理取闹，要

保持耐心，避免被对方激怒。

4、直接向党委宣传部求助。

1、您看，我这正忙着要处理一个

急件，现在不方便接受采访。

2、您到学校采访，未经学校批准，

我接受采访不合适。

3、您看这样好不好，我请学校

XXX 来接待您好吧？

4、这样吧，我带您去 XXX 吧。

要求：媒体人员未预约采访接待实施受访负责制。第一接待人务必要把来访信息

同时通报给党委宣传部和事件涉及部门分管副校长，在未确认上述部门和领导正式

接手此事之前，不得推脱和弃之不管。如若违反，第一接待人要为由此产生的后果

承担责任。
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送：存（1）。

中共海南职业技术学院委员会办公室 2018 年 5 月 10 日印发


