基础医学院网站建设与管理制度
第一章  网站建设与管理总则
[bookmark: _GoBack]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，更好地反映我院的业务情况和工作业绩，展示学院整体风貌，促进信息交换、资源共享和业务协同的效率和质量，提高网站的设计水平、服务水平、管理水平，特制定本管理办法。

第二章  网站建设与管理的组织机构
第二条 为加强网站建设与管理的领导，学院成立基础医学院网站建设管理领导小组。
组  长：贺志明
负组长：何辉红 肖楚丽  
网站负责人：尹艳兰
成  员:各教研室、实训中心主任
领导小组的职责是：制定规范、审批方案、协调关系、保障条件、考核奖惩。
第三章  网站建设与管理的基本原则
第三条 我院网站建设和网络宣传工作的基本原则
(一)坚持遵照国家法律法规中对网络完全的规定和要求。
(二)坚持团结、稳定、鼓劲和正面宣传为主的方针，以正确的舆论引导师生。
(三)坚持分工负责、分级管理的原则，明确责任制。
(四)坚持突出重点、办出特色、与时俱进、加强互补、形成合力的原则，有组织、有计划地开展工作。
第四章  网站建设与管理的主要内容
第四条 我院网站建设和网络宣传发布信息的主要内容
(一)学院总体信息：例如学院动态、通知公告、学院概况、领导简介、教育教学、党建思政、特色平台、教工风采等。该信息由院办负责整理，经院领导审核后用于学院主体网站。
(二)师资队伍信息：例如学院内部各教研室的设置、教师风采等内容更新由该教研室主任及时上报学院办公室更新，而兼职教授、教师人才的招聘信息由学院主管教学的副院长负责。
(三)教学科研信息：该板块的主要信息由学院主管科研的副院长负责。负责人应完善相应版块的内容，及时上传及更改信息。该信息根据本单位实际情况并参考其它院校相关单位网站收集制作用于本单位网站。
(五)其他信息：党建工作由党总支书记主抓，由专职组织员贯彻落实，切实实现党的思想引领作用，并依据党中央的战略部署来上传相应的学习资料版块，用党的思想指导自身工作。可相应设置教工之家和院校友会等板块，由学院的工会部门主要负责，所有的信息要做到准确、真实。

第五章  网站建设与管理的具体要求
第五条 网站建设和网络宣传工作中，各教研室、实训中心具体要求如下
(一)网站建设
1、版面设计：合理运用多种媒体形式表现主题、栏目内容图文并茂、图片运用适度、色彩搭配均衡、视觉效果好。
2、网站特色：网站设计结合本单位工作重点，富有特色，可读性强，目录结构清晰，布局合理，主题明确，健康向上，具有文化内涵和时代气息。
3、网站名称：在页面显著位置放置学校名称、校徽、学院（部）或单位名称，醒目、美观、大方，可直接链接学校首页。
4、色彩风格：有统一的色彩风格和主色调，能体现学院网站特点，各页面配色与总体色彩体系一致。
5、页面效果：网站页面设计庄重大方、整洁美观、文字排版疏密有间、各栏目字体字号行距一致，整体风格符合单位的业务定位并体现其特点。
(二)网站内容
1、栏目规划：网站内容详实、丰富。网站要有学院概况（单位简介、领导分工、机构设置、单位风采）、学院新闻、公告通知、学科专业、教学（教学大纲、教学计划、教学研究与改革、教学组织、实验室建设等）、特色平台、科研（科研项目、科研成果、学术交流、主要研究方向、科技开发与成果转化等）、重点学科建设（建设规划、学术梯队、学科方向、科研平台等）、师资队伍（师资培养、队伍结构等）、专家教授（主要包括教学、科研介绍）、党的建设、思想政治工作等栏目。
2、新闻动态：能够及时（动态、活动新闻48小时内）、全面、准确地发布本单位工作动态、公告通知、各项信息等，并确保信息的有效性、实用性。对宣传各方面政策、教育动态、扩大学院知名度有积极作用。
3、网站导航：有本网站各栏目的导航以及相关行业的网站链接。
4、信息检索：提供按标题、内容的关键字检索，或其它更高级的站内检索。
5、联系方式：有明确的单位位置、联系方式、电子邮件等
(三)网站管理
1、领导重视：各级领导亲自抓网站建设，并作为重要工作内容纳入单位常规工作体系，网站建设取得突出成绩。
2、活动积极：单位主管信息化领导、信息员、安全员能积极参加学校网站建设的技术培训、交流研讨、评比等各项活动。
3、规章制度：建立了较完善的网站信息提供机制和审核机制，并认真落实。
4、网站维护：网站责任人认真履行审定、督查、协调等职责，岗位责任、内容审核、安全防范等制度健全，执行落实。
5、安全规范：无涉密、虚假或不良信息上网。网站设计有防止网页数据被篡改、侵入或破坏等技术措施。
第六章 网站建设与管理的监督考核
第六条 为督促各教研室、实训中心信息上网的积极性，由学院网络建设领导小组组织每学期至少进行一次评比，对各教研室、实训中心投稿的信息数量、信息内容、更新速度等进行评比，评比结果记入考核。及时表彰奖励网络宣传工作中做出成绩的先进集体和个人。
第七条  网站建设评比参加人员由网站建设管理领导小组组成。
第八条  本办法由基础医学院负责解释
第九条  本办法自发布之日起实施                                          
                                         
