附件3：
福州软件职业技术学院
网站建设与管理规定

第一条 为了规范我院的网站建设，构建成统一的教学、科研和管理的网络平台，更好地发挥网络宣传教育的作用，实现信息资源交流与共享，按照统一领导、集中管理、分级负责的原则，制定本管理规定。 
第二条 网络宣传教育工作在学院党委统一领导下进行。学院成立网络宣传教育工作领导小组，组长由党政办公室主任担任，网络宣传教育工作领导小组负责全院网络宣传教育工作的整体规划和推进，负责对各部门网络宣传教育工作的指导、监督和检查。领导小组成员由党政办公室、学生处、教务处、科研处、系部、团委、招生就业办等部门的负责人组成。学院党政办公室具体负责全院网络宣传教育管理的日常工作。
第三条 学院党政办公室是学院网络宣传工作的归口管理部门，负责学院官方主网站的内容建设和各部门子网站的监督工作，统筹栏目设置、信息审核与发布等事宜。学院科研处负责技术支持和安全运维。
第四条 学校主网站设“学院概况”、“学院资讯”、“通知公示”、“信息公开”、“招生就业”、“组织机构”、“校园服务”等栏目，并根据需要适时动态调整。其中，“学校资讯”、“通知公示”、“招生就业”等栏目与各部门二级网站同步显示。
第五条 学院网站二级网站坚持“谁主管、谁负责，谁主办、谁负责”的原则，实行部门负责人负责制，要配备一名网络信息管理员，负责及时更新本部门的网站信息，做好信息安全维护，与党政办公室加强信息往来。
第六条 学院上网信息实行分级、分类审核制度。凡上网信息要进行严格审核，做到先审后发，不审不发。党政办公室负责学院一级网站拟上网信息的审核工作；各部门负责人负责本部门网站栏目内容的初审工作；各系副书记负责本系网站栏目内容的初审工作。凡学院一级网站拟上网发布的涉及教学、管理、招生、宣传、学生等信息，由本主管部门负责人初审后报党政办公室复审通过后方可发布；拟上网发布的涉及院领导言行的信息还要经其本人审核；拟上网发布的学院重大综合信息分别由党委书记、副书记、院长、副院长审批。未经审核、审批的学院信息不得擅自发布。凡学院二级网站拟上网发布的涉及本部门教学、管理、学生等信息，由部门负责人审批后方可发布，并报党政办公室备案。
第七条 学院党政办公室向各部门派发学院网站登陆名和密码，各部门需妥善保管。拟上校园网主页的信息经审核、审批后，由各部门自行登入学院网站依据审核后的信息发布。
第八条 拟上学院网站的信息按照以下格式发布：字体为宋体四号，行距为单倍行距，图片大小一律设置为宽度600，高度自动适配。
第九条 在网上发布信息或内容，要做到更新及时、准确，杜绝网页内容长期不更新的现象。                  
第十条 学院网络宣传教育工作领导小组每年要组织对全院各部门网络宣传服务开展一次考评，并不定期进行抽查。违反本管理规定的部门，由学院网络宣传教育工作领导小组将情况汇报至学院党委，视情节轻重，对负责人和相关管理人员给予批评教育，对网络宣传教育工作开展得好的部门进行表彰，对不符合规定的部门提出处理意见。
第十一条 本管理规定从发布之日起实施，由学院党政办公室负责解释。
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