窗体顶端
	上海理工大学能源与动力工程学院网站维护管理制度
能源与动力工程学院网站是展示学院整体形象的一个重要窗口。为更好地达到宣传党的路线方针政策、推介学院、党务政务公开、信息交流与沟通等目的，特制定本制度。
第1章  网站管理
1.网站的管理在学院党委的统一领导下进行。遵循集中管理、分工负责、及时更新、共同建设、资源共享的原则。
2.网站责任人为学院党委书记。学院办公室负责后台的管理与维护工作。
3.学院网站要不断完善网页项目，及时更新网站内容，并注重网上信息的时效性和准确性。
4.适时发布学院评优评先、干部监督、会议精神、招生信息、就业信息及相关新闻等信息，让师生及时了解学院发展动态。
第2章 管理人员职责
1.管理员职责
1）需定期对网站系统进行检查，保证系统正常运行。
2）应与学校信息化办公室随时保持沟通与联系，以防网站出现异常现象，确保能及时采取措施，制定解决方案。
3）建立信息发布档案，负责记录每次信息发布时间，做好发布信息审批记录及原始资料的归档工作，及时备份数据。 
4）对提供的信息加以整理，制作相关网站网页。
2.授权行政人员职责
授权行政人员指的是经学院批准的办公室行政秘书、教学秘书和学生辅导员。授权使用的网站密码应个人负责控制，不得随意向其他人透露。
一）办公室行政秘书
1）负责学院完善网页项目、网站内容的更新、时效性和准确性，负责学院组织机构的更新等，保持网站对外宣传信息与学校信息相符合。
2）负责学院的党建团学、科研成果、人才培养等收集和更新。
3）应每天登陆网站查看，如发现异常，应及时与网站管理员进行沟通，解决问题。
二）办公室教学科研秘书
负责学院本科、研究生教学和科研方面的信息工作，确保教学和科研工作的信息及时发布，为师生提供有用信息。
三）辅导员
负责学院的学生工作网站信息。发布与学生相关的招生、就业、考试、选课以及各种活动等。
第3章 网站信息发布程序
1. 网站内容更新
学院网站内容主要有：“最新公告”、“学院动态”、“科研与学科建设”、“本科生培养”、“研究生培养”和“学生工作”等板块，以上栏目应随着发展情况第一时间作出更新。 
2. 信息采集原则
及时采集，有效采集，滞后的信息一般不超过3天，提高信息的时效性、可读性。 
3. 信息审核
1）所有需要在网站上发布的信息、图片及上传的文件，需要经过学院分管领导审核批准。
2）新闻类信息需经学院党委审核，审批后方可发布。
第4章 应急预案
为了确保学院网站的安全运行，建立网络与信息安全应急工作机制，提高应对网络与信息安全事件能力，预防和减少网络与信息安全事件对学院工作造成的损失和危害，对出现的非正常事件应做好应急预案。
1.有害事件
一旦发现计算机病毒事件、木马事件、网络攻击事件、信息破坏事件、信息内容安全事件等，应立即采用有效措施，切断网站访问，同时，立即向学校信息化办公室报告。在确保问题已处理后才恢复网站通信。
2.设备设施故障
启用第三方软件进行安全监控，7*24小时网站监控系统，建立学院办公室和专业网站公司联动机制。一旦发现关键设备设施发生故障，立即向相关部门报告，协助相关部门进行及时维护。
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