

宁波鄞州银行公益基金会
传播管理办法

为加强宁波鄞州银行公益基金会 (以下简称 “基金会”) 的传播管理工作，保障基金会对内对外的有效传播，按照《中华人民共和国慈善法》《基金会管理条例》等法律法规相关规定，结合基金会实际，特制定本办法。

第一章 总 则
第一条 传播工作总目标：树立、维护机构品牌形象，对外有效传达基金会使命和文化。 
第二条 传播工作原则：坚持正确的舆论导向，遵循传播规律，秉承基金会使命、宗旨及价值观，践行谦卑精神和专业精神。 
第三条 传播工作实行统一领导、归口管理的原则。在秘书长的统一领导下，一切对外传播口径归口综合部统一管理。 

第二章 传播工作职能
第四条 对外视觉形象传达：负责基金会对外视觉形象维护与提升，包括规划基金会视觉识别系统并加以运用，策划制作基金会宣传片，对外发布相关海报等。
第五条 统筹对外新闻传播活动：负责基金会对外新闻传播的全过程，包括挖掘、撰写机构及项目上富有传播价值的内容，并对外发布；策划、组织媒体采访、传播通告等活动；审核、管理基金会员工对外发声内容等。 
第六条 运营管理自媒体平台：负责基金会网站、微信、微博等传播载体的建设、更新及维护，并及时开拓新型载体的传播。 
第七条 媒体对外公关管理：负责基金会外部日常舆情监控管理，针对紧急事件跟进危机公关工作；负责搭建并维护基金会对外传播资源平台，包括媒体渠道、公关网络等合作方，形成可持续的合作机制。 
第八条 信息规范化收集及公布：编撰并发布基金会年度工作报告；收集基金会重要项目、活动等内容的文字、图片、视频资料并进行整合、存档，建立基金会影像数据库。 
第九条 传播性质项目运营：在基金会项目管理统一范畴下，负责策划和运营带有传播倡导性质的公益项目。

第三章 对内传播管理
第十条 为规范基金会对外传播内容，确保对外口径、行动的一致性、严谨性，特制定以下措施：
凡涉及基金会标识、名称、图文资料的对外供稿及其他传播内容等，需提交综合部审核，经由传播负责人审核通过后对外传播。
基金会员工以机构名义接受媒体采访，或在公开场合发表基金会相关内容，需事先向综合部报备。 
基金会员工外出进行以对外传播为目的的采访活动，需事先向综合部报备采访目的、被采访人及相关产出等信息。 
基金会员工发现机构舆情风险事件/因素，应第一时间按危机起源类型向主管部门负责人或直接向秘书长通报，详细流程参照《宁波鄞州银行公益基金会危机公关管理办法》。

第四章 对外传播工作流程
为确保传播工作的严谨性、时效性，特制定以下工作流程： 
第十一条 一般对外稿件工作流程：传播人员撰写/沟通设计师设计、组约稿件/图片，经由秘书长审核通过后第一时间对外发布 。 
第十二条 重要对外稿件工作流程：传播人员撰写/沟通设计师设计、组约稿件/图片，经由秘书长审核通过后，提交理事长审核，通过后第一时间对外发布。 
第十三条 紧急对外信息应急流程：当遇到对基金会不利的舆情事件等紧急状况时，对外信息应急流程参照《宁波鄞州银行基金会危机公关管理办法》 。 

第五章 传播人员管理机制
第十四条 基金会配备具有专业技能的传播人员，传播人员须遵循传播规律开展各项工作。
第十五条 传播人员应坚持钻研、精进精神，通过专业技能培训、走访等方式，不断增强自我学习能力，提升传播品质。
[bookmark: _GoBack]第十六条 传播人员应严格遵守基金会纪律和保密规定，对于涉及基金会保密内容的信息，不得擅自透露给媒体。
第十七条 传播人员调动工作或离职时，必须与接管人员办理交接手续，同时确保离职一年内不对外泄露任何基金会内部保密信息。

第六章 附则
第十八条  本办法由宁波鄞州银行公益基金会制定、修改、解释，与国家法律法规发生冲突，以国家法律法规为准。
第十九条 本办法自理事会审议通过后，自颁布之日起施行。


宁波鄞州银行公益基金会
二〇二五年三月二十五日




