管理与经济学院网站管理办法
第一章 总则
第一条  为了规范学院网站的日常管理，推进学院信息化建设，提高办公效率，发挥学院网站作为学院对外宣传重要窗口的作用，更好地服务师生，根据国家及学校有关规定，特制订本办法。
第二章 网站管理与维护
第二条  学院网站建设服从学校的统一管理，在学校现代教育技术中心登记备案，并接受校党委宣传部的内容审查和学校现代教育技术中心的业务指导。
第三条  学院网站管理与维护的原则是：统筹规划、领导把关、分级管理、责任到人。
第四条  学院党委书记、院长负责统筹规划、指导网站建设工作，学院领导班子成员根据业务工作分工负责网站相应栏目内容的建设工作，各有关科室负责人员负责相应栏目的信息更新、发布等事宜，详细分工见附件。

第五条  学院指定专门人员（陈腾飞）负责网站的建设、管理及技术服务等工作。学院根据工作分工指定部分人员为网站信息管理人员，负责相应栏目的建设和更新工作。

第六条  网站信息管理人员不得擅自转让用户账号，不得随意将口令告诉他人或借用他人账户使用网络资源。

第三章  网站信息发布与审核
第七条  学院网站要保持经常更新。学院各科室、系（以下简称各部门）及全院师生应按照“围绕学院发展、贴近师生”的原则，积极撰写、搜集整理、遴选、编辑相关信息，保证网站内容丰富、时效。

第八条  网站信息发布实行审核制度，坚持“谁发布谁负责”的原则。日常工作通知、转载信息等由各栏目信息管理人员审核后发布，各类撰写的新闻类信息均需经学院分管领导审核后发布,涉及政策性和原则性问题的信息发布时，需经学院分管领导或主要领导审核批准后方能在网站上发布。信息管理员需承担与本部门信息发布相应的安全责任并负责信息的准确性。

第九条  各系提供的信息（各自指定信息员）按学院部门分工口径报送并发布信息。信息应突出学术性，为教学、科研、专业及学科建设服务。

第十条  学院领导及各部门负责人务必经常浏览、监测本栏目信息发布情况，工作日时间至少每天浏览一次。发现栏目内有不健康内容或其他问题必须立即删除或屏蔽，并及时向学院领导报告，保证网站健康运行。

第十一条  任何人不得利用网站散布含有危害国家安全和社会稳定的信息，不得宣扬暴力、色情等不健康内容，不得利用计算机信息系统从事危害国家利益、学院利益和师生利益的活动，不得危害计算机信息系统的安全，不得在网站上发布侮辱、诽谤、损害他人或单位声誉的信息。

第四章  网站更新要求及奖励办法
第十二条  网站各栏目（含所有子栏目）的“固定”内容应至少每学期更新一次，每学期开学后2周内更新完毕，一些重要信息可随时更新。全院师生有责任和义务及时按照有关要求提供相关信息。

第十三条  学院及各部门发生的重要工作必须及时撰写稿件并于3个工作日内在网站发布信息，每篇不少于200字，需要明确标注供稿人，并由学院各分管领导负责安排、督促并审核信息。

第十四条  为方便统计与管理，学院网站信息（主界面的新闻、通知类信息）更新及发布实行积分办法，积分规则如下：
 1、撰写的与学院建设、发展等相关的新闻信息类材料，图文并茂的每篇积5分，仅有文字的积3分，500字以上的积分加倍，在学校主页发布的积分加倍；

2、转载其它网站的新闻信息材料，包括教育教学、学术动态、相关学术会议信息、科研、学科建设等方面每篇积2分，转载的信息材料需指明作者姓名、作品名称，并且不得侵犯著作权人依照《著作权法》享有的其他权利；

3、转载学校或发布学院有关通知每篇积1分。

第十五条  学院各科室（党政管理、教学、科研学科、学生工作）每月至少积分10分，各系每月至少积分3分，且应注意各类信息及发布时间的均衡性。

第十六条  学院每学期末对各部门信息发布情况进行统计，并对网站建设先进部门及个人进行奖励。每年评出优秀部门五个，给予特别奖励1000元；根据投稿数量、质量及对网站建设的贡献评选出先进个人5人，给予特别奖励500元，年终兑现。

第十七条  网站管理人员可根据流量统计分析的结果，向有关人员提出网站内容的修改或更新建议。

第五章  其他
第十八条  本办法自发布之日起执行。

附件：管理与经济学院网站建设、维护任务分工

                                                       管理与经济学院

                                                      2019年3月16日

附件：

2019年管理与经济学院网站建设、维护任务分工

一、菜单栏目

	一级栏目
	二级栏目
	负责人
	负责领导

	学院概况
	学院简介
	赵洁
	宋冬凌
李纲



	
	学院领导
	
	

	
	学院标识
	
	

	
	学院院训
	
	

	
	机构设置
	
	

	
	师资队伍
	各系主任
	黄伟

	人才培养
	本科生教育
	张盟
	桂黄宝

	
	二学位教育
	邓海音
	张国兴

	
	中外合作办学
	邓海音
	

	
	研究生教育
	张媛媛
	苗彬

	
	工程硕士
	张媛媛
	

	
	MBA教育
	曾珊
	

	科学研究
	科研机构
	姚艳红
	张国兴

	
	项目指南
	姚艳红
	

	
	科研成果
	姚艳红
	

	
	科研政策
	姚艳红
	

	
	博建动态
	黄毅敏、王文彬
	黄伟

	
	学科设置
	黄毅敏、王文彬
	

	科研支撑
	教学实验中心
	汪璐
	黄伟

	
	重点实验室
	汪璐
	

	
	图书文献中心
	汪璐
	

	
	档案室
	张盟
	桂黄宝

	党群工作
	党建工作
	刘帅
	宋冬凌

	
	工会工作
	吴菲菲
	

	学生工作
	学工队伍
	刘帅
	范功伟

	
	分团委
	吴菲菲
	

	
	学生会
	吴菲菲
	

	
	学生社区
	吴菲菲
	

	招生就业
	招生信息
	王晓晓
	范功伟

	
	就业信息
	王晓晓
	

	校友服务
	校友信息
	徐帅帅
	范功伟

桂黄宝

	
	校友撷英
	徐帅帅
	

	
	校友动态
	徐帅帅
	


二、主页面栏目

	栏目内容
	要求
	负责人
	负责领导

	学院新闻
	学院各类主要活动新闻
	系部负责人
	各分管责任领导

	教学科研
	教学最新的有关通知、文件等
	张盟
	

	
	科研最新的有关通知、文件等
	姚艳红
	

	通  知
	学校及学院有关通知
	系部负责人
	


