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广州珠江职业技术学院微信工作群管理办法

第一条 为了更好地利用微信群（QQ群或其它工作群）服务教学和校

内管理工作，加强工作联络，提高工作效率，保障学校微信工作群内

容规范、运行高效、信息畅通、互动良好，根据《中华人民共和国互

联网信息服务管理办法》和上级管理部门有关规定，结合学校工作实

际，制定本办法。

第二条 学校校内的微信工作群包括企业微信、各二级学院、处、室、

馆、中心等各单位的微信群或 QQ 信、钉钉等其他工作群，对已离职

的教职工及时移出工作群。

第三条 群成员一律实名制登记。

第四条 全校各单位的微信工作群实行“谁管理、谁负责”的原则，

群号、群主等基本信息报备党委宣传部，各个微信工作群的主要工作

职责是：

（一）发布有关学校各项工作的通知、通报、公示、启事等，提

醒督促教职员工在时限内完成工作任务；

（二）负责群成员的准入、准出，检视群成员情况，批准新职工

入群，对离职者及不应加入者及时移除；

（三）发布最新信息，及时告知群内成员国家、党的最新法律、

法规、制度以及上级单位的最新工作指示（涉密文件禁止使用微信群、

网络工具转发）；

（四）对群成员发言内容进行监督，对非工作性质内容予以劝
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止，及时终止不适当的话题和言论；

（五）各单位主管在群内发布的有关工作、任务、会议等要求，

等同于布置相关工作，群内成员要立即回复并进行落实和执行。

第五条 微信工作群发布的信息，包括文字、图片、表格和语音四类。

一般情况以前三种形式为主，非极特殊情况不使用语音。文字应精炼

准确，图片应真实清晰，表格应严谨规范，语音应洪亮清楚。

第六条 群成员要坚持登录微信，定时查阅群内动态，对与自身相关

的任务布置、工作问询，要第一时间予以回应，保持信号畅通、及时

回复。

第七条 微信工作群信息发布要严格遵守国家法律法规和有关互联

网信息发布的规定，严禁以下情况：

（一）严禁散布传播违背四项基本原则、违反党的路线方针政

策、有害党和国家形象的言论;

（二）严禁散布传播不利于社会稳定、团结和谐的言论。禁止传

播宗教、迷信信息;

（三）严禁制造和传播各类谣言，不传播未经权威部门证实或正

规媒体报道的“小道消息”;

（四）禁止转发有违社会公德、不利于身心健康的低俗文字、图

片和视频;

（五）禁止违规从事以营利为目的商业广告、推销推广活动，禁

止发布各种拉票、募捐信息和相关链接;

（六）不公开谈论和透露他人隐私;
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（七）坚持“涉密信息不上网、上网信息不涉密”原则，事关国

家机密、单位工作秘密和职工个人切身利益的重要信息发布必须经过

保密审查，确保信息安全。经允许发布的要谨慎使用，禁止随意外传

和扩散;

（八）不闲聊，不谈论与工作无关话题。

第八条 群成员应加强手机管理，上网运行时应设置相关安全防范措

施，防止信息丢失和泄密。

第九条 按照“谁主管、谁负责”的原则，严格规范信息发布，各部

门工作群要设立专人进行微信群（QQ 群）等其他工作群的管理，对

因管理松懈放任而造成恶劣影响的，将严格追究相关人员责任。

第十条 本办法自公布起实施，由校政治安全及意识形态工作小组负

责解释。
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