湖南工商大学资源环境学院网站管理细则

学院网站是学院对外宣传、服务师生、树立良好形象的窗口。为了规范学院网站的建设和日常管理工作，依据相关法律、法规和学校网站管理办法，结合学院实际情况，特制定本管理细则。
第1条 学院成立网站建设与管理领导小组，由学院党委书记和院长（执行院长）担任小组负责人，学院党政领导班子成员、学院二级部门负责人为小组成员。学院网站建设与管理领导小组负责学院网站规划、建设和管理维护工作。
第2条 学院党委书记和院长（执行院长）为网站负责人，负责学院网站内容的总体把关和审核，负责和学校党政办、宣传部、信息与网络中心、保卫处等网站管理部门进行对接。
第3条 学院办公室主任为学院网站管理员，负责网站日常管理、维护、信息更新和内容监控，杜绝出现非法信息或存在意识形态方面问题的信息。发现问题须及时与开发公司技术人员、栏目和版块责人联系，提出处理意见，并督促整改；发现重大问题要根据问题性质第一时间分别向网站负责人、党政办、宣传部、信息与网络中心、保卫处报告。学院网站管理员每天检查监控网站至少2次。
第4条 学院网站栏目内容维护遵循“谁主管、谁维护、谁分管、谁审核”的原则。
1、 学院首页、学院简介、师资队伍和人才招聘等栏目由学院办公室负责日常维护，内容由分管学院办公室的院领导负责审核。
2、 本科生教育栏目由学院教务办公室负责维护，内容由分管学院教务办公室的院领导负责审核。
3、 研究生教育栏目由学院研究生干事负责维护，内容由分管研究生干事的院领导负责审核。
4、 学科科研栏目由学院科研干事负责维护，内容由分管科研干事的院领导负责审核。
5、 党群工作栏目由学院党务干事负责维护，内容由分管党务干事的院领导负责审核。
6、 学生工作、招生就业栏目由学院学生工作办公室负责维护，内容由分管学生工作的院领导负责审核。
7、 合作交流栏目由学院办公室负责维护，内容由分管合作交流工作的院领导负责审核。
第5条 学院网站首页和各栏目要定期更新，不能出现空白栏目、死链接等情形，一级栏目原则上每周至少更新1-2内容条目，更新内容应注重实用性和服务性，严禁出现涉密信息和非法信息，须避免出现错漏、表述不准确、数据不严谨等情况，所有更新内容都需要经过分管院领导审核把关。
第6条 网站管理员和负责进行对应栏目维护的工作人员（栏目管理员），应该保管好账号密码，定期修改密码，密码要有足够的复杂度（3种以上符号，长度超过8位）。网站负责人、网站管理员和栏目管理员如果由于各种原因不能行使职责的，要与接手对应工作的工作人员做好交接工作，并办理交接手续。
第7条 学院首页和各栏目上发布的通讯稿、通知、公告或其他原创新的文稿信息，须严格遵循起草人部门负责人初审、部门分管领导二审、学院网站负责人三审的程序进行审核，未经三轮审核，严禁在网站上发布。
第8条 网站管理员要根据上级部门的要求定期做好网站备份，栏目负责人要定期做好上传内容的备份，防止信息丢失。
第9条 因为疏于管理（账号密码泄露、审核把关不严）而导致网站出现网络安全事故和信息管理安全事故的，将追究网站管理员、栏目负责人、栏目负责人所在部门分管院领导和网站负责人的责任。


资源环境学院
2021年9月26日



附件1：资源环境学院网站信息发布审批表
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附件：

资源环境学院网站栏目建设维护分工一览表

	序号
	网站栏目
	维护部门/岗位
	内容审核领导

	1
	学院首页、学院简介、师资队伍和人才招聘
	学院办公室
	分管学院办公室的   院领导

	2
	本科生教育
	学院教务办公室
	分管学院教务办公室  院领导

	3
	研究生教育
	学院研究生干事
	分管研究生干事院领导

	4
	学科科研
	学院科研干事
	分管科研干事院领导

	5
	党群工作
	学院党务干事
	分管党务干事院领导

	6
	学生工作、招生就业
	学生工作办公室
	分管学生工作院领导

	7
	合作交流
	学院办公室
	分管合作交流工作    院领导





附件：	
资源环境学院网站信息发布审批表
	信息标题
	

	信息类型
	□通知    □公告    □通讯稿    其他

	拟稿部门
	
	拟稿人
	

	报批说明
	

	拟稿时间
	
	送稿时间
	

	拟发布栏目
	

	分管院领导
审核意见
	

              年   月    日

	网站负责人
审批意见
	

              年   月    日
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