泰山医学院校园网二级网页建设与管理规范 

为了进一步规范学校校园网二级网站建设，充分发挥各单位校园网二级网页在扩大学校影响、树立良好社会形象中的作用，体现统筹规划、统一标准、统一管理、资源共享的建设思想，提高日常管理与维护工作水平，特制定本规范。
一、网页定位

学校网站是学校对外宣传、形象展示的重要窗口。各单位的二级网页应从学校精神、模式、理念建设的视角出发，通过准确规范的数据，明晰精炼的文字，真实美观的图片、视频等多种形式，大力宣传我校各项办学事业的特色与亮点，树立学校良好形象。使其成为全面、准确、快捷的反映该单位基本情况的渠道，成为宣传学校和本单位的窗口，成为广大师生交流沟通、提出意见及建议、提高学校管理水平的工作平台。
二、建设原则

1、突出文化内涵，反映学校和本单位的文化理念。

2、作为重要的工作平台，全面反映各单位的整体工作状况，体现特色。各二级学院的网站要充分宣传展示各自人才队伍建设情况，高水平科研成果，教育教学成果，大学文化建设成果、大学生的突出业绩和事迹等情况。
3、各单位二级网页的负责人及工作人员应对网页内容及时、准确、安全负责，承担安全保密管理责任和义务。上传内容必须认真审核、及时监管。

4、二级网页建设必须遵守相关法律法规，不得侵犯他人版权、署名权、隐私权的给合法权益。
三、建设要求

1、标识使用

校园网二级网页所使用学校图标（LOGO）、校名题字、校徽等其他标志性文字或者图片应以学校公布的“泰山医学院视觉形象识别系统（VIS）”为准（下载地址见校园网主页“学校概况”栏目）。
2、内容要求
（1）全面反映本单位教学、科研、党的建设、学生管理和社会服务等各方面整体工作的面貌。

（2）上传要及时、准确、实事求是。

（3）突出表现工作重点、亮点及对工作的深层次思考。

（4）符合有关保密工作的规定，安全健康，无不良信息。

3、形式风格
（1）整体风格和学校主页保持一致,各单位在网页建设和改版时应符合学校的建设和发展理念。
（2）形式美观大方、清晰简洁，力求重点突出、新颖醒目。

（3）设计突出本单位特色的标识。

（4）以文为主，文图并茂。

（5）生动活泼，动静结合，链接和点击流畅。 

4、人员保障

（1）各教学单位的党总支书记、机关职能部门和其他单位的行政一把手是本单位、部门二级网页建设及管理的责任人。
（2）各单位应责成固定人员或团队负责本单位二级网页的建设及管理工作。

（3）各单位须将本单位负责二级网页工作的领导、工作人员名单及联系方式上报党委宣传部、新闻中心备案。

5、物质保障

各单位应为二级网页建设及维护提供必需的设备及经费。

四、基本内容

1、教学单位

教学单位的二级网页内容应至少包括：院部概况、机构设置、师资队伍、专业建设、课程建设、科研情况、学生工作、党建工作、动态新闻、通知公告、校友名录、联系方式等。
2、职能部门

职能部门二级网页内容应至少包括：部门概况、机构设置、工作职责、主要领导、职能科室、重要文件、主要管理制度、工作流程、通知公告、工作动态、联系方式以及其他服务事项等。
以上栏目仅供参考，各单位可根据自身实际组合以上内容或增加新内容，合理设置网页栏目。

五、审查和链接

各单位按照本规范制作或修改网页后，填写好《泰山医学院校园网信息发布审批表》（下载地址见宣传部网页），并由党总支或单位负责人签字后送党委宣传部、新闻中心审核上传。
六、监督与检查

党委宣传部、新闻中心会同党委办公室、现代教育技术中心随时检查各单位二级网页的内容，向各单位提出改进建议。定期组织开展校园网二级网页检查评比活动，公布检查结果，并记入各单位年度考核总成绩。

七、附 则
1、本办法由党委宣传部、新闻中心负责解释。
2、本办法自公布之日执行。
党委宣传部、新闻中心

                            2014年9月19日
