
连妇保〔2012〕84号 
新闻媒体采访接待管理办法
第一章 总则
第一条 为了进一步严肃我院新闻宣传纪律，规范新闻媒体采访的接待工作，确保新闻报道的准确性、真实性，特制定本办法。
第二条 医院对新闻媒体接待工作实行统一管理，由院办公室安排新闻媒体单位采访工作，各科室应积极配合并协助。
第三条 新闻媒体包括：报刊、杂志、电视、广播、网站等。
第二章 接待制度

第四条 任何部门和个人未经允许无权代表医院接受任何新闻媒体采访活动。

第五条 新闻媒体单位来院采访，如涉及有关部门或个人，应按程序请示院办公室，由院办公室作统一安排。

第六条 新闻媒体单位来院采访如需了解收集有关资料，应按程序请示院级领导，经许可后方可提供。未经允许，相关部门或个人不得擅自提供。

第七条 任何部门或个人如需邀请新闻媒体单位来院采访或向新闻媒体单位提供报道选题、新闻素材等，应按程序报告院办公室，由办公室请示院级领导后再行安排。
第八条 在接待新闻媒体时要做到有礼有节，接受采访要全面、真实、客观地反映医院各项工作情况，尽可能避免出现影响医院形象的报道。
第九条 接受采访的有关人员应要求记者将发稿小样传给被采访人员和院办公室,经院办公室审核同意后方可发稿。
第三章 接待流程

第十条 一般情况：记者向办公室提出采访要求→办公室负责检验记者身份、介绍信，了解记者采访的目的、内容→办公室负责人请示院级领导→院级领导指定相关人员接待来访记者。
第十一条 特殊情况：记者已经达到采访现场→现场负责人接待并确认记者身份、采访目的及内容，及时与办公室联系→办公室核实情况、请示院级领导→办公室电话传达或者到现场处理接待问题。
第四章 违规处理

第十二条 对于违反接待制度或接待流程的，扣除当事人绩效200元；给医院名誉及形象造成影响的，视情节轻重给予相应行政处分。
第五章 附则
第十三条 本办法解释权归院办公室。 
第十四条 本办法自发文之日起执行。
                                 二○一二年十月八日
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