
附件3
信息员发稿规范

1、稿件标题
（1）标题长度要符合页面要求，避免标题过短与折行。避免用“本省”、“本市”、“本区”等字样。标题要体现工作重点和特色。

（2）标题以叙事为主，要有实际内容，注意提炼核心信息。标题文字要规范、文明，不得出现低俗、恐怖、晦涩难懂、歧义的词汇。

（3）标题中不出现逗号、句号、分号，英文字母用半角，冒号和双引号一般使用全角。

（4）党和国家重大政策法规发布特别是涉及领导人活动等标题超长的稿件，在根据页面字节数限制进行修改后，应在页面正文区保留原标题，突出展示。

2、稿件正文
（1）正文内容为宋体小四号字，小标题要加粗。

（2）政府文件、法律法规等文件类稿件格式应与原稿格式一致。除特殊格式文件外，稿件段落之间必须用“回车键”空行，段落首行必须缩进两个全角空格。
（3）避免在文章中出现“今日”、“今晨”、“昨天”、“明日”等时效性词语，改用准确时间、日期表述，应改为“×月×日”、“×月”、“×年”等具体时间。

（4）使用规范的地名全称，避免用“本省”“本市”“本区”等字样。

（5）正文中领导称谓规范用法为“职务+姓名”，如“××市文明办主任××”，不用“××市文明办××主任”。

（6）作者。稿件的原作者放在正文最后，用小括号标注，如（记者 王易）。

（7）正文中的标点符号、数字、字母等，字体字号要保持一致。

3、图片
（1）正文配有图片的，采用上图下文的方式编辑，图片必须配文字说明，并注明图片来源。

（2）正文图片以附件形式发送。
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