	中原大學單位新聞刊登說明表

	填表時間
	    年    月    日
	填表單位
	

	事件/活動名稱
	

	建議新聞標題
	（請注意簡短醒目、言簡意賅）

	新聞稿內文

（總字數請控制在500～900字以內）
	(請勿以公文形式或宣傳海報方式呈現，可參考校首頁焦點新聞寫法)
第一段【重點】
簡要重點說明：

什麼時間（When）

什麼人（Who）

什麼地方（Where）

做什麼事（What）

為什麼（Why）

怎麼做（How）

第二段【補充】

1. 解釋第一段的重點內容

2. 補充次要內容

第三段【花絮】

1. 補充上段不足說明、精彩花絮、活動小故事

2. 「受訪者談話」通常為新聞事件當事人、單位主管或學生，可以是感想、意見或補充說明
3. 最後敘述可以為下階段活動埋下預告伏筆

	相關補充資料
	相關檔案檔名：

1.有助於瞭解事件內容者：如計畫書、議程、邀請函、網址…等
2.可豐富新聞內容者：如照片及圖說

	事件/活動聯絡人
(以詳知新聞活動內容之職員、教師或學生為佳)
	
	聯絡人電話
/手機
	

	事件/活動發生時間
	自    年     月     日     時至　 年　　月　 日    時止

	建議刊登處
	· 校內新聞刊登  □ 校外媒體發佈

	表  單  簽  核

	申請單位承辦人
	申請單位主管
	公共事務中心承辦人
	公共事務中心主任

	
	
	
	


備註：1.本表請於新聞發佈三天前提送至公共事務中心。

      2.若活動需事先與公共事務中心討論或相關配合事項，請於活動舉辦兩週前提送本表。 

        （新聞稿則於討論後，活動三天前以電子檔補件）
      3.本表經單位主管簽核後，以Outlook傳送掃描檔與相關電子檔至公共事務中心收發文。
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