吉林大学农学部网络信息管理规定

第一条 为规范农学部网络信息管理，保证网络信息安全和办公网正常运转，依据吉林大学网络信息管理的有关要求，制定本规定。 

　  第二条 网络信息的主要功能 

　　1、日常办公。保证学部日常工作的有效展开，维护和规范工作秩序。
2、宣传展示。全面反映学部教学、科研、管理、党建、思想政治工作、后勤服务等方面的发展进程及动态。

3、咨询服务。为学部领导和各单位（部门）把握全局、科学决策，提供及时、准确的信息咨询，为全体教职工的学习、工作和生活提供相关的信息服务。 

4、沟通互动。实现学部与社会、学校，学部内部各基层单位、各职能部门、各级组织之间的信息交流。
第三条 网络信息的分类 
1、学部主页信息。是指发布在学部外网及办公网主页上的相关信息，包括学部外网、英文网站、办公网信息三个部分。
2、基层主页信息。是指发布在学院、中心、所及部门主页上的与其工作职责相联系的服务信息，是学部办公网下二级网站的主页信息。
3、BBS信息。是指学校牡丹园BBS论坛吉大院系版块农学部专区上的相关内容。
第四条 网络信息管理责任 

　　1、党务办公室是学部网络信息管理的主责部门，下设的学部网络信息管理中心（以下简称“管理中心”），负责学部外网、英文网站、办公网的建设及管理；网络信息安全的监管；网络信息资源的建设；所属二级网站建设的审批；BBS信息的管理；网络信息管理员的培训；办公网信息对外发布的审查与管理。

2、网络与教育技术中心，负责学部网络运行的硬件设备管理，提供技术和安全保障，教育教学资源建设，网络信息管理员的技术培训。
3、学部办公室，负责学部领导专用信箱邮件管理。
4、学院（中心、所）的综合办公室，机关处（室）是基层主页信息的主责部门。负责本单位网站建设；负责本单位主页信息的日常维护与管理；负责本单位在学部办公网主页开设栏目信息的更新与维护；负责本单位各类信息的审核与分级发布。

　 第五条 网络信息发布实行文体及格式的规范化管理。

 1、各类公文撰写要严格遵守《吉林大学农学部公文处理办法》中所规范的格式和要求。
2、转发的信息要由主责单位以通知的形式进行说明后，作为附件处理。
 3、信息标题要做到准确、完整、简明扼要。信息标题格式为自动生成。
 4、信息行文使用4号宋体黑色字，采用标准字符间距，单倍行距，段首空两格，自然段之间不空行。
5、信息落款应写明信息撰写单位及时间。单位要写全称，时间要用阿拉伯数字加汉字标注。（例如：党务办公室  2010年12月01日）
6、文档支持Word、Execl、PPT，大小应在10M以下。

7、图片支持JPEG、GIF格式，大小应在600*480以下。
8、视频支持flv格式，文件大小应在10M以下。
9、信息发布采取实名制，信息窗口“发布人”栏目要填写信息负责人的中文全名，不能用单位名称、汉语拼音或其他等代替。
 第六条 网络信息发布实行分级管理。

1、对外信息发布程序：信息源→冠名单位领导审查→对外信息责任人签字→“管理中心”核对、发布。 

2、对内信息发布程序：信息源→冠名单位领导审查→对内信息责任人签字→单位信息管理员发布。 

3、BBS 信息实行校内定时开放并接受监管，向领导信箱发送信息，实行用户实名制度。

第七条 学部网络信息管理坚持“统一规划、分级运行、领导负责、专人发布”的原则，构建科学化、标准化、制度化体系。 

1、学部制定网络信息管理总体规划和工作计划。学院（中心、所）、机关处（室）确定本单位网络信息管理的具体要求。 

2、实行网络信息责任人制度。学部各分管领导是学部对外信息责任人，学院（中心、所）、机关处（室）主管领导是本单位对内信息责任人。

3、实行信息发布密码专人管理制度。信息管理员是本单位信息发布的操作人员，是信息发布密码的专职管理者，负有保证信息发布密码安全使用的职责。

4、实行网络信息管理监控制度。“管理中心”对学部网络信息实施监控，对重要信息随时处理呈报，对错误、有害及不良信息随时删除，事后依据相关规定进行处理。

5、实行网络信息管理通报制度。学部每季度定期组织网络信息检查，对各单位网络信息管理情况进行讲评，对网络信息管理中的重大问题随时进行通报。

6、建立网络信息管理员队伍。各单位视工作需要指定 1-2 名网络信息管理人员，负责本单位网络信息日常管理，学部网络与教育技术中心将不定期组织技术培训。“管理中心”将适当开展各种学习培训和研讨交流活动，不断提高信息管理员的思想素质和业务能力。 

7、实行网络信息管理奖惩制度。学部适时组织开展“网络信息管理先进单位”、“优秀网络信息管理员”评比活动。对违反本规定的单位和个人，除通报批评外，造成严重影响的，依据《吉林大学农学部教职工奖惩实施暂行办法》，对网络信息责任人和当事人进行处罚。

第八条 本规定由学部党务办公室负责解释，自二O一O年十二月一日起执行。
