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投 稿 规 定

一、投稿内容要包括文字和照片，照片必须是经过服务对象授予肖像使用权的，一旦投稿，宣传部将不负责肖像权侵权问题。

二、文字应包括以下内容：活动时间、活动地点、活动参与人物、活动内容和活动成效（或服务对象反馈），切忌写成流水账。另外针对开展小组活动的稿件要求，小组活动开始或者结束的时候写一篇稿件即可，无需每一期均来稿。

三、稿件规格统一为：

1、标题：主标题统一为小二号宋体加粗，副标题统一为三号宋体加粗（主副标题不要求都具备）。

2、正文：正文各段统一为首行缩进2字符，四号宋体，1.5倍行距。正文后统一落款“尚德社工 **投稿”。（注：最后落款只写稿件撰写人的姓名即可，即使是几个服务中心联合活动的信息稿也是，因为稿件中已经体现了有哪些服务中心了。若有多个服务中心联合举办活动，且各服务中心均以本中心同工名义投稿，出现多篇稿件内容雷同的情况，则优先选择投稿时间最早的一篇，其余均不予发布。）

3、图片：正文文档不粘贴图片，图片以“序号+自拟名称”命名，如将图片命名为“01.两人三足——争分夺秒”“02.手舞足蹈”；同工个人举办的活动图片不超过2张，机构大型活动不超过4张。对于图片处理，宣传部不做太多限制，同工可以自由使用软件处理图片，但请保证图片清晰度，请尽量不要剪辑、拼凑，勿发打马赛克的照片。

4、文档命名：文档统一以“版块+活动日期（撰写日期）+所在中心或者岗位+活动主题（文章标题）”命名，如“服务快讯20140723海华社区服务中心--女性健康大讲堂”。特别注意的是文档格式要求，避免在审稿到发布的环节中，有些同工打不开文档，word文档必须是doc格式（一般新建Microsoft Word文档是doc格式的），不要docx格式的。日期的格式请写全8位数，不要“2014829”、“2014年8月29日”、“2014-08-29”和“2014.8.29”这样的。
5、稿件命名及发送：将文档和图片放置一个文件夹内，文件夹命名与文档命名一致，压缩发送到宣传部邮箱sundeyxcb@sina.com。

四、专门投稿人员设置：要求各社区中心、各社工组均指派一名专门负责投稿的宣传员，各宣传员要使用一个专门的投稿邮箱进行投稿，以后宣传员有变动的须提醒宣传部。其他同工写好了稿件之后，由所在中心或小组的宣传员初审，符合投稿要求后，再发送到宣传部邮箱。否则宣传部可退回稿件，请各位同工给予理解和支持（稿件不合格的，宣传部干事会在投稿邮箱上注明不合格原因予以回复）。

五、投稿量要求：各社区中心、社工组至少投稿两篇（含两篇）以上。

六、投稿版块说明：

1、机构动态：是指以机构层面开展的活动或项目等的信息动态，如：“XXX领导来机构调研”、“机构开展了什么活动（不是社区中心开展了什么活动）”、“机构的什么项目中标了”等；

2、行业动态：是指广东省范围内关于社工行业，社会关注性比较大或热度比较高的信息，以及国家级、省级和市级的民政部门发布的新政策等的动态内容（本版块内容由宣传部干事负责具体落实，同时鼓励各位同工的推荐，但不同于“经典推荐”版块）；

3、服务快讯：是指各服务中心、社工组近期开展的活动信息稿件；

4、实务放送：是指同工们开展的专业服务，如个案、小组等，具有较强的专业性，可供其他同工用于学习、参考和研究的文章，字数要求：2000字以内；

5、来信：是指服务对象、用人单位、社工等人群对机构社工提出的疑问，并有社工给与回复说明的版块。旨在展现上述群体在与机构（社工）交流过程中的互动情况，也更好地展现社工服务的成效，提升服务对象对社工服务的知晓程度，达至侧面宣传尚德社工及社工服务的目标。每次月刊，本版块的内容控制在4个问答以内。

6、社工风采：是指介绍社工团队的文章。既要全面介绍团队，也要着重于团队的亮点、特色，与其他社工团队的不同之处等，如获得的荣誉，背后的故事等。此外，典型的工作案例介绍亦必不可少，并以故事的形式体现，而非公文式的工作报告，希望能更加吸引读者。字数要求：1500--2000字，需配图。

7、社工随笔：同工们的成长历程、工作心得和对专业理念的一些想法等内容的文章，字数要求：500--1000字；

8、经典推荐：是指同工们觉得值得推荐的，有社工人文关怀的，有益于他人学习的书籍、文章、电影等的介绍，字数要求：500字以内。

此规定旨在规范投稿程序和保证稿件质量，提高宣传部工作效率，请各位同工认真按照规定要求执行，感谢各位支持和配合！

深圳市宝安区尚德社会工作服务社  宣传部
2014年8月29日          



