网络与计算中心校区网站管理规范

     为切实加强校区网站的规范化管理，发挥现有网络效益，充分发挥网站做为信息资源交流与共享平台的作用，更好地为教学、科研、管理服务，本着“明确权责、提高效率”的原则，特制定本管理规范。
第1章  网站的建立
第一条  目前校区网站主要分为校级网站、二级网站。校级网站主要包括学校官网，二级网站主要包括各个二级学院、行政部门和直属单位的网站。
第二条  校级网站由网络与计算中心负责建设和管理。网络与计算中心根据各个部门负责的栏目分配，为各个二级学院、行政部门和直属单位提供信息发布的平台（接口）和权限，以便于其及时在官网上发布和更新相关信息。各部门负责栏目详见附件一。
第三条  各个二级网站，由对应的二级学院、行政部门、直属单位负责建设和管理。各个部门确定需要建设网站的，需经本部门分管领导审批同意，之后报网络与计算中心登记备案并在官网页面安排链接。各个部门建设和管理本部门网站的过程中，网络与计算中心有义务为其提供技术支持。具体包括协助评审建设方案、分配服务器与域名、协助部署代码等工作。
第2章  网站信息的更新和发布
第四条 校级网站的信息更新和发布，由各个二级学院、行政部门和直属单位根据网络与计算中心分配的信息发布权限，通过校级网站后台完成。网络与计算中心负责提供技术支持，以确保各个部门可以顺利完成相关信息的更新和发布。各个二级学院、行政部门和直属单位应确保更新和发布的信息正确有效，并对所发布信息的合法性和有效性负责。
 第五条 各二级网站的信息更新和发布，由所对应的二级学院、行政部门、直属单位通过相应网站的后台完成。各个部门应该及时完成所对应的二级网站的信息更新和发布，以便与官网信息保持同步。网络与计算中心每月会不定期抽查各个二级网站，并督促相关部门及时完成信息更新和发布，同时网络与计算中心也会提供技术支持，确保各部门可以顺利完成所属二级网站信息的更新和发布。
第3章  网站安全维护
第六条 校级网站的日常维护，由网络与计算中心负责。网络与计算中心会安排专人每日对官网进行例行维护，确保官网稳定运行。主要包括运行监控、服务器监控、流量监控、信息更新以及BUG修复等工作。同时，每月会安排一次针对官网的安全漏洞扫描，以便及时发现官网的安全漏洞，确保及时修复。
第七条 各二级网站的日常维护，由各二级学院、行政部门和直属单位安排专人负责。各部门有义务确保本部门的网站正常运行并及时完成信息更新，网络与计算中心在这一过程中有义务提供技术支持，协助各部门顺利完成网站维护工作。具体包括为相关人员开通数据库及服务器访问权限，对于疑难问题协助解决等方面。
第八条 网络与计算中心有责任督促各部门及时维护本部门网站。网络与计算中心每月会要求各部门指定接口人填写《网站建设自查表》（具体详见附件二），及时汇总并反馈部门网站存在的问题。网络与计算中心根据自查表，督促相关部门及时解决网站存在的问题，并提供技术支持。同时，网络与计算中心每月会安排对各个二级网站进行一次安全漏洞扫描并将扫描结果反馈至各部门，及时督促并协助各部门进行漏洞修复。
   








附件一：学校官网栏目分布及责任单位

	一级栏目
	二级栏目
	责任部门

	
学校概况
	
	
党群工作部

	
院系部门
	
	
人事处

	
师资队伍
	
	
人事处

	

人才培养
	人才培养概况
	教务处、研究生处、国际合作处、继续教育学院

	
	本科生培养
	教务处

	
	研究生培养
	研究生处

	
	留学生培养
	国际合作处

	
	继续教育
	继续教育学院

	
科学研究
	
	
科技发展处

	




国际合作
	来华留学
	国际合作处、教务处、研究生处

	
	教师海外交流
	国际合作处、人事处

	
	学生海外交流
	国际合作处、教务处、研究生处

	
	人才引进
	国际合作处、人事处

	
	科研合作
	国际合作处、科技发展处

	
	本科阶段教学合作
	国际合作处、教务处

	
	研究生阶段教学合作
	国际合作处、研究生处

	
	比较研究与跨文化教育
	国际合作处、人文与社会科学学院

	
人才招聘
	
	
人事处

	

招生就业
	招生就业概述
	
学生发展处（部）

	
	本科生招生
	

	
	研究生招生
	

	
	就业发展
	

	
	留学生招生
	国际合作处

	


新闻网
	学校新闻
	


党群工作部

	
	媒体报道
	

	
	热点专题
	

	
	校园风光
	

	
	视频集锦
	

	
	讲座论坛
	各二级学院

	
	重要通知
	各二级学院、行政部门、直属单位

	
	校园动态
	学生发展处（部）

	各二级学院、行政部门、直属单位网站
	
	网络与计算中心

	常用站点
	
	党群工作部

	官网头图
	
	党群工作部

	
	
	

	
	
	


注：未区分二级栏目的，则相关责任部门完全负责一级栏目下的所有内容





























附件二：网站建设自查表

	网站自查表

	单位名称
	
	网站负责人
	

	站点网址
	

	网站存在问题及整改计划（可另附页）
	


 


 
                                                       年   月    日









[bookmark: _Toc477446989]附件三：哈尔滨工业大学（深圳）官方网站内容更新申请表

	栏目名称
	[bookmark: _GoBack]

	原内容
	


	更新内容
	

	相关说明
	

	申请单位
审核意见
	

年     月  日


	筹建办领导审核意见
	

年     月  日


	网络与计算中心处理情况备案
	

年  月   日




