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西双版纳职业技术学院网站信息更新管理办法

第一条 为加强学院网站建设与管理，规范网站信息更新工作，

根据《中华人民共和国网络安全法》及相关法律法规，结合学院实

际，制定本办法。

第二条 本办法适用于学院各部门、各二级学院（部、中心）。

第三条 网站信息更新的内容要求

（一）准确性：确保更新信息内容真实、准确，与事实相符，

避免出现错误或误导性信息。对于涉及数据、政策法规等内容，要

严格审核，保证其准确性和时效性。

（二）及时性：及时发布最新工作动态、通知、公告、教学科

研成果、学术活动等信息，让师生和社会公众能够及时了解学院的

最新情况。对于重大事件或紧急通知，应在第一时间更新。

（三）完整性：信息内容应完整，包括事件的背景、过程、结

果等必要要素，以及相关的图片、文件等附件，以便用户全面了解

相关信息。

（四）规范性：文字表述应规范、清晰、简洁，符合语法和标

点使用规则，避免使用模糊、含混或生僻的语言。

（五）图片：应清晰、美观、有代表性，符合网站整体风格，

图片大小和分辨率应适当，以确保网页加载速度。

（六）视频、音频等多媒体文件：应确保播放流畅，内容与文

字信息相匹配。

（七）特色性：充分展示工作特色和亮点。
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第四条 网站信息更新的频率要求

（一）首页新闻和通知公告：原则上每周至少更新 1 条以上新

信息，确保首页信息的时效性和吸引力。如有重大活动或紧急通知，

应随时更新。

（二）教学科研动态：根据教学科研工作的实际进展情况及时

更新，如项目立项、成果获奖、学术交流活动等，每月至少更新 1

条以上信息。

（三）各部门、二级学院（部、中心）概况、专业设置、师资

队伍等静态信息：每年进行一次全面检查和更新，如有人员变动、

专业调整等情况，应在变动发生后的一周内完成信息更新。

（四）其他栏目：根据各自的业务特点和实际需求，及时更新

内容，保持信息的新鲜度和时效性。如学生活动栏目可根据活动开

展情况及时更新，一般每月至少更新 1 次以上。

第五条 信息审核

（一）网站信息发布实行 “三审三校” 制度，即信息员初审、

部门负责人复审、分管领导终审，同时进行三次校对，确保信息的

准确性和规范性。

（二）对于重要信息、敏感信息或涉及学院整体形象的信息，

须经学院主要领导审核同意后方可发布。

（三）审核人员应认真履行职责，严格把关，对审核通过的信

息承担相应责任。

第六条 信息更新流程

（一）信息收集：各部门、二级学院（部、中心）的信息员负
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责收集、整理本部门需要发布或更新的信息，包括文字、图片、视

频等资料。

（二）信息编辑：信息员按照网站信息更新的内容要求和格式

规范，对收集的信息进行编辑加工，确保信息的质量和可读性。

（三）信息审核：将编辑好的信息按照 “三审三校” 制度提交

审核，审核通过后方可进行发布更新。

（四）信息发布：审核通过的信息，由信息员在规定时间内将

其发布到相应的栏目中。发布时要注意信息的分类准确、排版美观，

并检查链接是否有效。

第七条 技术维护与安全保障

（一）学院网络管理部门（网络信息中心）：负责网站的技术

维护和安全保障工作，定期对网站进行巡查，及时处理网站运行中

出现的技术问题，确保网站稳定运行；做好网站数据的备份工作，

防止数据丢失，备份数据应妥善保存，并定期进行恢复测试，以确

保备份数据的可用性；加强网站的安全防护，采取有效措施如防火

墙、入侵检测、防病毒等，防止网站遭受黑客攻击、病毒感染等安

全威胁。

（二）网站管理员：应定期更新网站系统软件和插件，及时修

复安全漏洞，提高网站的安全性和性能。

第八条 监督与考核

（一）监督检查：学院党委宣传部协同网络信息中心等相关职

能部门负责对各部门、二级学院（部、中心）网站的信息更新情况、

内容质量、审核流程等进行监督检查，对发现的问题及时提出整改
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意见。

（二）网站信息更新考核：将网站更新工作纳入学院各部门、

二级学院（部、中心）的年度考核体系，作为考核部门和相关人员

工作业绩的一项重要指标。对于网站信息更新工作表现优秀的部门

和个人，给予适当表扬和奖励；对于信息更新不及时、内容质量差、

违反信息发布规定等的部门和个人，视其情节轻重作出相应的处理

或处分，并责令限期整改。

第九条 附则

（一）本办法由学院党委宣传部负责解释和修订。

（二）本办法自发布之日起施行。


