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各種マニュアル・要綱等一覧 

提供予定資料一覧 

 名称 概要 構成・内容 

１ 広報の教科書 区の職員向け広報活動の

参考書 

・広報のための情報整理・発信について 

・広報物レイアウト 10 のルール 

・発信した情報の分析について（SNS ア

ナリティクス等） など 

２ 板橋区公式ホームページ

基本方針 

ホームページ運用の基本

方針 

・目的 

・規格の尊重 

・利用者への配慮 など 

３ 板橋区アクセシビリティ

ガイドライン 

ホームページの管理・作

成における基本ルール 

・ウェブアクセシビリティについて 

・ページ作成における基本的な配慮 

・表記・表現方法について 

・画像の設定について 

・音声・映像等の掲載について など 

４ 板橋区公式ホームページ

リンク基準 

ホームページに貼るリン

クの掲載基準 

・リンク先の規定について など 

５ 「広報いたばし」原稿 

作成マニュアル 

所管課による広報紙掲載

記事作成マニュアル 

・過去の記事や類似記事を活用した原稿

作成ガイド 

・表記方法ガイド など 

６ 「広報いたばし」で使う

表記・使わない表記 

広報紙での表記一覧 

７ ソーシャルメディア運用

基準 

区の運営するソーシャル

メディアに共通する基準 

・ソーシャルメディア運用体制 

・遵守事項 

・禁止事項 など 

８ 区公式 SNS 運用ポリシー

（X、Facebook、LINE、

Instagram） 

各 SNS の区公式アカウン

トの運用方針 

・運用体制 

・発信内容 

・投稿方法 など 

９ LINE 配信申請マニュアル 各課の LINE 配信申請に

係るマニュアル 

・申請ルール 

・申請の流れ など 

10 LINE 一斉配信情報の例 区公式アカウント友だち登録者全員への配信する際の例 

11 LINE 配信情報一覧 各曜日に振り分けたセグメント及び配信時間の一覧 

12 YouTube 板橋区公式 

チャンネル運用ポリシー 

区公式アカウントの運用

方針 

・運用体制 

・発信内容 

・投稿方法 など 

13 YouTube 動画 

アップロードマニュアル 

動画を投稿する際のマニ

ュアル 

・注意事項 

・操作方法 

・アナリティクス確認方法 など 
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14 パブリシティ（報道機関

への情報提供）について 

パブリシティに関する案

内 

・パブリシティとは 

・報道発表の必要性 

・報道発表する事項 

・報道発表の流れ  

・報道機関からの取材対応 など 

15 よくある質問・ご意見 

～プレスリリース編 

プレスリリースに関する Q＆A 

16 「情報解禁日」について 区の情報発信に関する考え方・案内 

 


