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广东工业大学后勤管理处信息发布管理规定（试行）

第一条 为加强后勤管理处及后勤合作伙伴发布信息的规范管理，根据《广东工

业大学信息公开实施办法（试行）》等相关规定，结合后勤管理处工作实际，特制

定本管理规定。

第二条 本规定所指的信息包括但不限于各类通知、公示、公告、简讯等。信息

内容须真实、客观、规范，文字应严谨、简练、准确、通俗易懂。

第三条 综合科是后勤管理处信息发布的归口管理部门，负责信息发布的组织、

协调、管理。

第四条 各办（科）负责人是本办（科）（包括本办（科）监管范围的后勤合作

伙伴）信息发布管理的第一责任人。各办（科）负责采集、编辑和报送信息，并对

信息发布的及时性、真实性、准确性负责。

第五条 信息发布平台包括线上发布、线下发布。线上信息由综合科安排专人负

责上传发布。线下信息由各办（科）根据本办（科）及后勤合作伙伴实际情况安排

专人负责。

第六条 信息发布实行审批制度，坚持“先审后发、分级负责、保证质量”的原

则。信息发布前要填写《后勤管理处信息发布审批登记表》（附件 1、附件 2），完

成全部程序后方可发布。未经审批的信息一律不得发布。

第七条 线上信息发布审批程序：党建类信息由党建组织员审核、党委书记签批

后发布；行政业务类信息由办（科）负责人审核、分管副处长签批后发布，重要信

息还须由处长把关签批后发布；工会类信息由工会主席审核、党委书记签批后发布。

第八条 线下非标准格式的信息发布按照本规定第七条执行。

第九条 所有发布信息和经审核签字的《后勤管理处信息发布审批登记表》由综

合科统一存档保存，以备查阅。存档期至少为三年，满三年方可自行处理。

第十条 各办（科）须加强对信息发布的管理，不得发布违背党的方针政策、违

反国家法律法规、损害国家利益、影响校园稳定的信息。

第十一条 各办（科）要严格执行安全保密制度，信息发布须符合《中华人民共

和国保守国家秘密法》《广东工业大学宣传报道和信息公开保密审查实施办法（试

行）》等有关规定。

第十二条 各办（科）上报发布的信息内容均代表后勤工作的形象，各办（科）
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须以高度的政治责任感做好信息审核把关工作。如因审核把关不严给后勤管理处乃

至学校造成不良影响的，将追究相关人员责任，视情节轻重给予相应处理,构成违法

行为的依法追究法律责任。

第十三条 各办（科）应加强对所管辖范围的线上、线下通知、公告、宣传栏等

阵地（含后勤合作伙伴场地）的日常巡查监管，如发现问题须第一时间处理并向上

级领导报告。

第十四条 本规定自 2020 年 1 月 1 日起施行，由后勤管理处综合科负责解释。

附件 1:后勤管理处信息发布审批登记表（适合后勤管理处）

附件 2:后勤管理处信息发布审批登记表（适合后勤合作伙伴）
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附件 1

后勤管理处信息发布审批登记表

（适合后勤管理处）

办（科）名称 拟稿人

信息标题

信息类型 党建类信息□ 行政业务类信息□ 工会类信息□

具体方式

1.线上发布:□学校通知 □学校公示公告 □学校简讯

□后勤主页 □后勤微信公众号□其他：。

2.线下发布：具体地点：__________________________。

具体内容 （具体内容可附后）

办（科）负责人

审核

年 月 日

分管副处长

/工会主席/党建

组织员审核
年 月 日

党委书记/处长

签批

年 月 日

备注：1.坚持内容审核与保密审查同步进行，“先审后发”。凡涉及国家秘密

信息、敏感信息、不良信息和错误信息等，均不得签发。

2.各办（科）发布每条信息均须填写该表，并按年度做好存档（至少三年）备

查。
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附件 2

后勤管理处信息发布审批登记表

（适合后勤合作伙伴）

合作伙伴名称 负责人及电话

信息标题

信息类型 党建类信息□ 业务（事务）类信息□ 工会类信息□

具体方式

1.线上发布:□学校通知 □学校公示公告 □学校简讯

□后勤主页 □后勤微信公众号□其他：。

2.线下发布：具体地点：_________________________。

具体内容 （具体内容可附后）

负责监管的办

（科）负责人审核

年 月 日

分管副处长

/工会主席/党建

组织员审核

年 月 日

党委书记/处长

签批

年 月 日

备注：1.坚持内容审核与保密审查同步进行，“先审后发”。凡涉及国家秘密

信息、敏感信息、不良信息和错误信息等，均不得签发。

2.发布每条涉及学校、后勤监管的信息均须填写该表，并按年度做好存档（至

少三年）备查。


