辽宁装备制造职业技术学院校学生委员会

公告栏、宣传栏使用说明和管理制度
为了进一步规范公告栏和宣传栏的管理和使用，使其成为精神文明的宣传阵地和我校学生展示精神风貌的窗口，成为校园文化建设和校园人文景观的亮点，特制定此《公告栏和宣传栏的使用说明和管理制度》。

1、 公告栏和宣传栏的分布

(1) 教学楼大厅公告栏
1. 学院公告栏：张贴学校及各学院公示、通知、通报等内容。
2. 公告栏：张贴学校及各学院经过审批的海报。
(2) 综合实训楼大厅

1. 综合实训楼公告栏：张贴学校及各学院公示、通知、通报及经过审批的海报。

(3) 学生公寓A、B、C、D座宣传栏

1. 各座宣传栏：张贴学校及各学院公示、通知、通报及经过审批的海报。
2、 公告栏和宣传栏的使用要求
（一）张贴：申请者（学院或单位）填写《教学楼、寝室楼公告栏张贴申请审批表》，由学院负责老师对须公示内容进行初步审批→申请者（学院或单位）将海报及初审完毕的《教学楼、寝室楼公告栏张贴申请审批表》交由校学生委员会宣传部审批→审核通过后领取《审批回执单》→海报将由校学生委员会宣传部进行统一张贴。
（二）审批时间、地点：周一、二、四晚上17：30—19：00，；地点：学生委员会办公室（教学楼小教室四楼413房间）。
（三）撤离：申请人（学院或单位）务必在借用时间结束当天五点之前把张贴内容撤离公告栏，如逾期不撤将由校学生会宣传部撤下张贴内容（不保证海报完整性）。

（四）注意：
1、填写张贴审批表：张贴海报前务必填写《教学楼、寝室楼公告栏张贴申请审批表》并审批合格后才可张贴与公告栏内。

2、张贴标志：统一在张贴海报的右下端加盖学校及学院的印章，无印章的宣传物不得在公告栏张贴，一经发现立即撤下并不保证其完整性。

3、纸张大小：所张贴的海报大小不得超过公告栏的大小，张贴时应注意公告栏的整体美观与整洁，海报及其他宣传材料张贴要平直、牢固。

4、维护要求：海报张贴期间，由使用单位自行负责。如出现损坏、脱落等情况，使用单位应及时维护。

5、申请人（学院或单位）于借用截止时间当天下午五点前回收海报，回收时应及时清理宣传用品残留物。

6、必须在张贴物上标明时间（原则上张贴时间为三天），如未标明截止时间的定期清理时撤下宣传栏（不保证海报完整性）。
三、宣传内容要求：

(1) 严禁张贴违反宪法、法律法规、校纪校规、危害国家安全，破坏社会稳定及其他不健康内容。

(2) 严禁张贴背面有整面不干胶的海报及使用双面胶，泡沫胶粘贴。

(3) 要求字迹端正、语言文字规范、内容积极向上，无语文法错误和错别字。

(4) 反映时代要求，贴近生活，符合年轻人审美规律；内容表现新颖、有活力，画面设计富于美感。

(5) 我校提倡宣传我国传统节日、节气等内容，有关国外节日的宣传海报一律不予审批。
(6) 海报内容除活动介绍外，需包括主办方、承办单位等重要信息。
四、《教学楼、寝室楼公告栏张贴申请审批表》可在我校学生工作处官方网站中，资源下载栏中下载。

四、违规张贴海报的处理办法：
（一）宣传部会定期对六处宣传栏进行巡查，未经审批直接张贴的海报，经确认，直接移除海报，并向所在学院通报其违规行为，如再次发现则根据《学生手册》相关规定给与处分。
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