附件1
项目采购需求

一、总体要求
1.建立健全微信公众号运维服务管理工作制度及各类台账资料，明确岗位职责，落实编辑、美工、审核等环节责任到人，确保运维工作规范化、可追溯。
2.严格执行内容采编、排版设计、发布推送、互动回复等各环节的工作标准和操作规范，建立“编辑—审核—签发”全流程台账，完善服务验收程序。
3.确保信息发布频次与质量，做到及时、准确、实用，避免空档期和低质量内容。
4.注重公众号栏目体系的科学性与用户体验，策划精品内容，增强可读性和传播力。
5.做好重要节点的视觉产品设计，要求有创意、有辨识度，提升中心品牌形象。
6.严格遵守信息安全与保密规定，落实“三审三校”制度，确保发布内容不涉及国家秘密、工作秘密及商业秘密。
二、技术和服务要求
（一）政务信息转载。及时转载国务院、国家药监局、省药监局及相关部门的重要政务信息。
（二）信息编排与发布。对中心工作动态、重要会议、检查活动等新闻稿件进行专业编排、美工设计和发布推送。围绕药品、医疗器械、化妆品等领域，策划制作科普图文内容。推文频率原则上每周不少于2-3次，每次1-3篇。
（三）公众号栏目体系优化调整。对现有公众号栏目进行重新规划和优化，建立科学合理的栏目体系。负责菜单栏设置、关键词自动回复设置与更新。
（四）法规文件更新。及时更新“两品一械”相关法律法规、政策文件及解读内容。
（五）检查员之窗策划与建设。策划建设“检查员之窗”专题栏目，展示检查员风采和工作成果。
（六）中心LOGO设计。设计中心官方LOGO（知识产权归中心所有）。根据中心工作需要制作节日海报、主题海报等视觉产品。
（七）账号日常维护与互动。负责公众号后台日常维护、账户安全管理；及时回复粉丝留言及私信；定期对公众号后台数据进行统计汇总。
（八）内容审核与安全保障。严格执行内容“编辑—审核—签发”机制，落实“三审三校”制度，确保发布信息的准确性、权威性和安全性，不得泄露在工作中接触到的国家秘密、工作秘密及商业秘密。
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