攀枝花电大网络信息审核报送工作制度

攀枝花电大网站（http：//www.pzhtvu.com）是攀枝花电大对外宣传、事务公开的窗口，是为公众提供学习在线资源和服务的载体，是校园文化建设、教育教学的平台。为了切实办好攀枝花电大网站，突出学校网站“信息公开、在线学习和公众参与”功能，规范网站信息报送，做好网络宣传工作，确保信息报送、发布的权威性、准确性、合法性和时效性，特制定本工作制度。

1、 总则

网络信息审核报送工作坚持准确、时效、适用、安全的基本原则，严格遵守国家关于保密和信息上网有关规定，建立健全信息安全保密体系，完善信息安全保密规章制度，逐级建立信息审查和系统安全管理机制，认真落实信息安全责任制，确保网站信息和运行安全。

二、管理机构及职责

攀枝花电大信息资源中心负责攀枝花电大网站的总体规划、日常运行、维护管理，并对我市电大系统各工作站点网站进行协调指导、检查督促，提供技术支持和业务培训。各区县电大工作站点要做好本地门户网站维护建设、宣传工作，确保与市电大网站的有效链接。

三、信息采集、审核及上报注意事项：
1、电大直属各部门及各分校、站点应确定一个负责人管理信息报送工作，指定信息员并明确其负责信息的采集、编辑、报送等日常工作职责。分管负责人和信息员的联系电话、邮箱地址、QQ号码应报送市电大信息资源中心备案，部门分管负责人和信息员如有变动，应及时报市电大信息资源中心，以便重新建立工作联系。

2、信息报送的内容包括：本部门应公开的事务信息，教育教学科研改革发展大事、重大活动和事件、重要会议、学校关注的热点等信息。主要包括工作动态、工作经验、工作成绩及主要做法等。凡是涉及国家秘密、商业秘密、个人隐私以及国家保密局规定的涉密内容；违反国家法律或不健康、不文明、歪曲事实、散步谣言的内容一律不得上报，情节严重者将追求其法律责任。
3、上网信息一律采用电子文档，图片的量不要太大，文档、图片均以非压缩格式报送。目前报送渠道通过攀枝花电大QQ群，利用QQ在线发送文件的方式报送。

4、电大各部门要上网的信息，需经部门负责人审核签字（若要发布的信息内容太多，可只打印内容摘要），并由学校分管校长签字同意。信息员负责将分管负责人审核确认签字后的书面及电子文档信息上报市电大信息资源中心人员，信息资源中心上网发布信息的人员必须在书面文档上签字后，才能公布信息。
5、信息上报部门与信息资源中心应做好上报信息的数据备份。
6、各部门、分校、站点及相关工作人员要严格遵守网络信息审核报送工作制度的管理规定，认真履行审核、报送职责，对因违反规定而导致的安全事故，将按照“谁主管谁上报、谁上报谁负责”的原则，追究其相关部门及人员的责任。
7、信息的报送发布要及时，原则上应上报一周以内的信息。

8、制度从2010年9月1日起执行。

按照上述原则，信息报送工作要做到制度化、常态化。各部门要严格按照信息审核报送制度的要求，明确信息报送、审核的责任人，做到信息报送出口统一，确保信息的准确性。未经本部门分管校长及部门分管负责人审批，不得报送、发布有关信息。攀枝花电大信息资源中心只发布指定分管负责人和信息员上报的信息。

攀枝花电大信息资源中心
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