计财处信息发布与管理工作规范

    随着财务信息化水平的不断提高，财务信息平台所承载内容越来越多，信息量越来越大，财务相关数据的采集、发布和管理已经成为日常财务管理工作的一项重要内容。针对网络信息发布授众面广，传播速度快，影响力大等特点，结合财务管理工作的需要，我们制定了我处信息发布与管理工作规范。
一、信息发布的程序规范
各科室要及时做好本部门信息的收集整理工作，经部门负责人确认发布内容无误和书写规范后，交由主管处长审阅，通过后,连同电子文稿一并交由信息管理科发布。
发布的信息内容如果发生变更，应提供原因说明及变更后的文档，依据上述程序重新发布。
部门责任人应全程跟踪信息的发布过程，了解信息的发布时间，确认发布结果。
二、发布文字材料的格式和文字要求
    所有文字材料要充分领会写作意图，行文结构合理，文字表达准确，语言简练规范，语句通顺易懂，文字表述没有歧义，全文没有错别字和错误的标点符号。
三、计财处网站信息管理规范
（一）计财处网站主页的主要栏目及内容
      1、机构设置，计财处各科、室的业务内容、办公房间、联系电话；
2、工作动态，处内开展的各项活动及处内文化展示；
      3、通知公告，面向全校发布的工作通知、公告；
      4、规章制度，学校财务管理有关的规章制度；
      5、政策法规，国家及上级主管部门出台的法律、法规文件；
6、收费公示，有关文件规定应公开的收费项目、收费依据、收费标准；
      7、业务指南，服务于全校师生的业务指南及业务流程；
      8、文件下载 ，为全校师生提供办理业务需要的规范化的表格、文档。 
（二）网站发布信息的内容规范
1、需要发布于正文显示的内容，应当以word文档格式编辑，框图等非文字内容应编辑成图片格式。规章制度、政策法规标题使用宋体小二字体，正文使用宋体五号字体；通知公告标题使用宋体小二字体，正文使用宋体小四字体。
2、计财处的工作动态应当撰写标题和正文，有图片的要挑选贴合主题的图片编辑在正文中。工作动态要及时地反映我处的工作状况及业务的学习情况，内容要求积极向上，具有时效性，能突出计财处的工作特点，并且适当地对近期工作的成果进行总结。
3、财务相关的规章制度、政策法规要求来源可靠，格式规范，保证时效性。政策法规应准确标注发布及实行时间。以通知、意见、函、批复等公文形式印发的文件应具有标题、文号、正文、发文机关及成文时间，带有附件的要在文中标注，并将附件连同正文一起发布。
4、通知公告文字要简明扼要，内容要准确易懂，字词要使用规范，没有错别字。涉及到时间的内容要准确把握时间的表达，避免因用词不当产生歧义。
5、处内的业务指南要以服务师生为目的，简单明了地说明有关业务的办理方法。成文后，要从师生角度反复检查阅读，以确保其能准确理解。当相关内容发生变化时，要及时做出更新修正，保证业务指南的准确性。
6、对收费项目、收费依据及收费标准的公开要客观真实，当收费项目及标准发生变化时应当及时更新。
四、数字校园发布信息的管理
（一）、数字校园发布通知公告的程序规范
各科室通过校园网发布通知公告，应当认真撰写成文，由部门负责人确认无误后，交由领导审批，然后交由信息管理科发布。
（二）各科室需通过数字校园办公系统发布的文件，应将文件原文、电子文档和打印好的拟稿纸交给信息管理科存档。
（三）、数字校园发布信息的内容规范
通过数字校园在辽宁师范大学主页上发布的通知公告，应当格式规范，语言准确，文字简洁并能准确表达通知意图，要避免产生语言上的歧义。
具体格式要求：
1、题目应按“关于……的通知”格式拟写；
2、正文仿宋三号字、1.5倍行距、首行缩进2字符；
3、单位落款及时间仿宋四号字、1.5倍行距，居右对齐。
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