
陕西省杂交油菜研究中心
网站管理办法
第一章 总 则
第一条 为加强单位网站建设与管理，保障网站安全良好运行，根据国家有关法律法规，特制定本办法。

第二条 本办法所指的网站是单位官方门户网站（以下简称网站），是单位对外宣传、信息公开、联系交流的重要窗口和社会化服务平台。
第三条 单位网站名称是“陕西省杂交油菜研究中心网”，中文域名是“陕西省杂交油菜研究中心.公益”，英文域名是“sxhrrc.com(主域名)和sxhrrc.org.cn（副域名）”，网站关键词是“陕西杂交油菜”、“杂交油菜研究”、“油菜研究中心”。
第四条 网站按照“统一管理、共同建设、及时更新、规范运行”的原则，做到管理职责明确、建设科学高效、内容保障有力、信息发布及时规范。 

第二章 网站建设

第五条 单位成立网站建设领导小组，中心党委书记、主任为组长，副书记为副组长，其他领导班子成员为组员。各部门为网站共建成员，办公室为网站建设领导小组办公室。

第六条 网站系统开发和建设应采用成熟的技术架构，选取实用的技术和软件，遵循通用的标准规范，确保网站运行环境稳定，数据管理高效，资源共享便捷。 

第七条 根据工作需要，网站及时进行改版升级。网站改版升级由办公室提出方案，网站建设领导小组批准后实施。

第八条 网站栏目共建成员分工如下：

（一）单位概况栏目：办公室牵头，各部门配合。
（二）单位动态栏目：办公室牵头，各部门配合。
（三）党政工作栏目：人事科牵头，办公室配合。
（四）科研团队栏目：科研科牵头，人事科配合。
（五）科研平台栏目：财务科牵头，科研科配合。
（六）科研成果栏目：科研科牵头，各部门配合。
（七）成果转化栏目：科研科牵头，各部门配合。
（八）合作交流栏目：办公室牵头，科研科配合。
第二章 网站管理
第九条 办公室是单位网站的日常管理部门，负责网站建设、管理和运维的具体协调工作，组织相关业务培训工作。
第十条 各部门是网站共建的责任主体，网站各栏目共建牵头部门和配合部门要及时为相应栏目提供稿件，负责该栏目信息更新。
第十一条 办公室配备网站管理员，负责网站信息组织、编辑、审核和发布，以及网站日常运行维护和安全技术保障。

第十二条 各科室、各部门确定1-2名网站通讯员，负责网站相应栏目的信息采编，为网站供稿。
第十三条 各科室、各部门要为网站通讯员参加有关会议、活动掌握相关信息、撰写稿件等提供便利条件。
第四章 信息发布

第十四条 网站上发布信息必须确保信息内容真实、客观、准确，符合国家有关法律法规和方针政策。

第十五条 信息发布必须履行审核审批程序，各部门提供的信息稿件先由办公室初审，经相关业务主管领导审批后发布。
第十六条 办公室建立信息发布登记台账，对信息提供部门、撰稿者、审批领导、稿件名称等信息进行登记管理。

第十七条 信息发布要注重时效，新闻消息类稿件从事件发生到发布不超过48小时，其他稿件随事件发生及时报送发布。
第十八条 网站管理员要及时审核发布信息，保证网络信息的准确性和时效性。
第十九条 网站信箱邮件、互动接收的信息，由网络管理员及时分拣、分送相关部门和领导阅处。

第五章 安全与维护
第二十条　各部门应严格遵照《互联网信息服务管理办法》和《互联网安全保护技术措施规定》，积极配合网络管理员做好网站管理工作，确保网上信息安全。 
第二十一条  办公室要加强技术防护手段，健全安全防范体系，不断完善防攻击、防篡改、防病毒等防护措施，做好日常巡检、监测和数据备份工作，并制定应急预案。
第二十二条 提高安全保密意识， 网站管理员要加强对网站系统的上网信息的实时监控，发现重大异常问题应立即向主管领
导汇报，并及时处理。
第二十三条 严格执行国家保密法规和单位保密工作规定，凡涉及国家秘密、单位秘密内容的信息资料、暂不宜公开或正在酝酿处理中的内部事项等不得上网发布。
第二十四条 严格密码管理，网站管理员要对后台登录密码实行严格控制和管理，应确保所有密码安全。严禁将登录用户名和密码泄露给他人使用。
第二十五条 在网站链接的网站或业务系统必须达到信息安全等级保护相应级别要求。  

第六章 激励奖励
第二十六条 各部门应重视网站的建设，鼓励科室通讯员和工作人员积极主动采集、撰写稿件，及时做好稿件报送上网工作，充分利用网站做好对外宣传。
第二十七条 网站建设领导小组根据各部门每年度为网站提供的稿件数量和被网站采用发布的稿件数量进行量化排序，对量化排序在前6名的科室给予年终科室考核量化加分。
第二十八条 对于积极撰写稿件并被网站采用发布的通讯员和其他工作人员给予奖励，每篇稿件奖励30元，被陕西科技信息网等采用发布或转载的稿件，每篇再奖30元。办公室年终统计造表，经单位领导审批后发放。
第七章 附 则 
第二十九条 本办法由办公室负责解释。
第三十条 本制度自公布之日起实施。
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