河北轨道运输职业技术学院成教学院

网站信息发布管理办法
第一章  总则
第一条  为加强成教学院信息发布的规范管理，建立规范的信息采集、审核、发布、更新机制，做好信息发布工作，促进网站健康发展，安全高效运行，结合学院实际，制定本制度。 

第二条  本制度所指网站为http://www.tycj.net（含二级域名）；信息为网站发布信息及手机短信息。 

第三条  发布的任何信息都必须遵守《中华人民共和国计算机系统安全保护条例》、《中华人民共和国计算机信息网络国际互联网管理暂行规定》、《互联网信息服务制度》等有关国家法律法规规定。

第四条 为规范信息采集、审核和发布机制，实行上网信息审批制度，坚持“先审后上、分级负责、保证质量”的原则，未经审核信息一律不准发布。下列信息不得在网上发布：涉密文件、个人隐私的相关信息、有损学院形象，对学院产生不利影响的信息。
第二章 职责划分  

第一条 学院网络管理员在各相关部门的协作配合下具体负责网站的建设、维护、协调和日常管理工作。主要职责是： 
1、负责网站建设和信息发布工作； 
2、负责对网站进行总体规划设计，总体负责网站建设管理、栏目设置管理、页面版式设计等；

3、负责网站日常维护、运行管理等工作，并协调解决网站管理中出现的问题，监控网站的运行状况，定期进行安全检查，确保网站的正常运行；

4、负责信息发布管理工作； 

5、配合相关部门完成网站栏目及信息的更新和维护工作。 

第二条 各部门应及时完成信息的收集、整理、上报工作，并确保信息资料的真实性和准确性，符合安全保密工作的要求。

第三章 网站信息报送（各相关部门）

  第一条 各部门负责人审核本部门上报信息内容，要严格审核把关，对所报送信息内容的真实性、合法性、时效性和准确性负责，未经部门负责人审核确认不得上报（凡涉及图片信息必须加带文字注释）。

第二条 各部门要认真做好信息采集、整理工作，撰写、校对相关稿件，经部门负责人审核后，将本部门所需上报的信息及时上报综合科，并同时做好报送信息的备案存档工作。

第三条  各部门上报的信息，需明确标注摘自来源及需发布在哪个版块下。  

第四章  网站信息审核及发布流程

第一条  内部网站信息审核及发布流程：
1、各部门经办人拟稿、核稿； 

2、本部门相关信息发布由经办人提交本部门负责人进行二次核稿、审核签字；

3、由网络管理员正式发布信息。  

第二条 手机短信息的审核及发布流程

1、各部门经办人拟稿、核稿； 

2、由经办人提交部门负责人进行审核签字；

3、如审核通过，由学院领导进行二次核稿、签字； 

4、由网络管理员正式发布信息。  
第三条 高职学院、运校网站信息审核及发布流程

1、各部门经办人拟稿、核稿； 

2、由经办人提交学院领导审核签字；

3、如审核通过，报送信息中心； 

第四条 已通过外部网站信息发布审核流程的网站信息，可由网络管理员直接发布至内部网站，无需再次审核。
 第五章  考核与奖惩

 第一条  各部门应及时发布相关信息，不应延误。信息发布工作也是各部门年度工作考核的一部分。

  第二条  对网站信息审查不严，发布涉密、虚假或者不良信息造成不良影响的，将追究有关部门和人员的责任。  

第六章  附则  

第一条 如果网站需要新增栏目或信息改版，需由相关部门提出“增栏”、“改版”意见或方案交由综合科协商，报学院领导同意后方可实施。

第二条 本办法自公布之日起执行。 

第三条 信息发布模板见附件。
附件一：

网站通知及公告发布记录

                                                日期：   年    月     日

	类  型
	填写发布部门
	范  围
	发布对象

	置  顶
	是/否
	有效期
	时间

	内 容：

例：

新闻主题：2009年春季招生简章
缩略主题：08春招生简章
新闻类型：招生简章
新闻来源：远程教育招生办公室

新闻内容：

北京交通大学现代远程教育石家庄铁路教学中心
2009年春季招生简章
北京交通大学是教育部直属的全国重点大学，是首批进入“211”工程建设的高校之一，也是教育部批准进行现代远程教育试点的院校之一。

……………………………
……………………………
……………………………
……………………………
……………………………
简要内容在此书写，如单页内无法容纳请按照如下格式编辑：

1、按照样例建立电子文档（world格式）

2、使用winrar软件将发布记录及上传内容压缩。

3、压缩文件名命名为年月日部门上传（例:090101考务上传）


	申请人
	
	部门批准
	


附件二：
发布短信通知记录

                                  日期：   年    月     日

	发布部门
	
	申请人
	

	人员范围
	
	数 量
	

	内容：

（以下填写发送短信内容，每条短信不超过70个汉字）



	部门审核
	
	批准签字
	


附件三：
河北轨道运输职业技术学院网站信息发布审批表

编号：           .                               申请时间：    年    月    日

	信息发布部门
	成教学院
	信息员
	

	信息标题
	

	拟发布栏目
	成人教育
	保密审查意见
	不涉密

	要求发布时间
	即日
	信息保留时间
	

	信息内容摘要
	

	部门负责人

审批
	

	分管信息工作

领导审批
	

	信息中心发布人
	   


填表须知：

1.所有在学院网站发布信息均应填写本表，应按本部门栏目管理权限发布信息。

2.发布信息需同时提供电子稿件和纸质完整稿件作为附件附后。
3.本表填写后应及时交图书馆信息情报中心存档。
石家庄铁路运输学校网站信息发布审批表

编号：           .                               申请时间：   年    月   日

	信息发布部门
	成教学院
	信息员
	

	信息标题
	

	拟发布栏目
	校园新闻
	保密审查意见
	不涉密

	要求发布时间
	即日
	信息保留时间
	

	信息内容摘要
	

	部门负责人

审批
	

	分管信息工作

领导审批
	

	信息中心发布人
	


填表须知：

1.所有在学校网站发布信息均应填写本表，应按本部门栏目管理权限发布信息。

2.发布信息需同时提供电子稿件和纸质完整稿件作为附件附后。
3.本表填写后应及时交图书馆信息情报中心存档。
学校（院）网站通知及公告发布记录

                                                日期：   年    月     日

	类  型
	成教学院
	范  围
	学校（院）网站

	置  顶
	否
	有效期
	

	内 容：

北京交通大学现代远程教育石家庄铁路教学中心
2009年春季招生简章
北京交通大学是教育部直属的全国重点大学，是首批进入“211”工程建设的高校之一，也是教育部批准进行现代远程教育试点的院校之一。

……………………………
……………………………
……………………………
……………………………
……………………………



