濮职院办〔2014〕5号
关于印发濮阳职业技术学院二级网站主管领导信息员管理员工作职责的通知

院属各单位：
为加强学院网站建设，推进网站管理的科学化、规范化，根据上级有关要求，结合我院实际，制定《濮阳职业技术学院二级网站主管领导工作职责》、《濮阳职业技术学院二级网站信息员工作职责》、《濮阳职业技术学院二级网站管理员工作职责》。现印发给你们，请遵照执行。
附件：1.濮阳职业技术学院二级网站主管领导工作职责
2.濮阳职业技术学院二级网站信息员工作职责
3.濮阳职业技术学院二级网站管理员工作职责

濮阳职业技术学院党政办公室
                    2014年4月23日
附  件1

濮阳职业技术学院
二级网站主管领导工作职责

1.组织、监督本单位网站的制作。

2.负责网站发布的内容审核、备案及保密工作。

3.负责监督本单位网站所有信息的更新、修改以及删除，确保网络安全运行。

4.为单位网站建设提供必要的人力、物力和财力支持。
附  件2

濮阳职业技术学院

二级网站信息员工作职责

1.积极投入网站建设，做好信息采编、上传、适时更新等工作。
2.保证信息时效性，及时录入、更新、上传、下达信息，准确反映本单位重大事件和广大师生关注的问题。

3.删改错误、过时信息（如：人员介绍、电话信息的变动），添加最新信息（如：部门介绍、人员介绍、部门特色）等固定内容。
4.上传信息应突出单位业务特色，着力推进信息栏目特色化建设特色栏目建设，切实增强信息发布的针对性和实用性。

5.影响力较大的信息应及时向组宣部投稿。
6.努力增强服务意识，积极为其他单位和广大师生提供延伸服务；主动联系老师、学生、家长，使他们及时了解学院动态，积极宣传、推广学院网站。

7.积极了解教职员工和学生的需求，为学院信息宣传改进工作提出意见和建议。
8.严格遵守《中华人民共和国计算机信息网络国际联网管理暂行规定》、《互联网信息服务管理办法》等有关规定。上网信息应有利于树立学院良好形象，扩大学院影响。

附  件3
濮阳职业技术学院

二级网站管理员工作职责

1.根据学院领导小组办公室和单位主管领导安排和要求，在实训中心的业务指导下，负责所属单位的网站建设。

2.发布信息须经主管领导批准，只发布与本单位工作业务相关的信息，杜绝利用网站从事与教学、科研、管理无关的活动。新闻、消息类栏目应适时更新。

3.负责单位信息的整理、发布与备份工作，保证信息的准确性、可用性和及时性。

4.根据形势发展及时做好改版工作，版面设计要求新颖活泼、健康向上。

5.严格执行国家主管部门关于使用网站的管理条例和我院有关网站工作的规定，严格保密网站管理密码、口令等，加强网站信息监管，确保网站信息安全。

6.协助本单位校园网用户计算机日常管理和维护事宜，帮助本单位用户解决使用计算机与网站的疑难问题。
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