关于规范校园网公告通知发布程序的规定
    为规范各部门在景德镇陶瓷学院校园网主页发布有关公告通知的管理，特制定本规定。
一、发布公告通知的审批程序

各部门如需在校园网发布相关通知或公告等周知性信息，应履行审批手续，即有关部门将经过部门负责人审核签字的纸质文稿送交党委宣传部，并将与纸质文稿同版的电子稿发至宣传部工作邮箱。文稿责任由各部门负责，宣传部对文稿不作修改。在发布前，宣传部发现文稿如有明显错误，将文稿退回所在部门修改后再行发布。已经发布的通知公告等如需撤换，同样需履行部门负责人审核手续，以示负责。 

二、公告通知的编辑要求

    1.正文各级标题的结构层次序数为：第一层使用“一、”，第二层使用“（一）”，第三层使用“1.”，第四层使用“（1）”；
    2.正文如只有一层标题，则使用“1.”，如有两层标题，第一层标题使用“一、”，第二层使用“1.”；
    3.落款时间统一用阿拉伯数字标注，如2015年4月26日；
    4.字体：宋体（勿加粗、勿变色）；
    5.字号：小四号；
    6.段落间距：26磅。

