体育学院官方网站管理方案
一、总则

（一）为进一步加强学院网站的管理和维护，确保学院网站能及时更新并安全可靠运行，充分发挥学院网站在学院各项工作中的实际作用，规范网络管理人员的行为、工作职责，结合工作实际，特制定本制度。

（二）学院网站的注册域名为https://tyxy.thnu.edu.cn/，由本站首页、学校概况、党群工作、教育教学、科学研究、学生工作、教学工作、就业工作、学生工作、阳光体育、校友工作、等大栏目组成。

二、组织管理

（一）成立学院网站管理小组，负责网站的规划、建设、管理、使用、维护、安全检查等工作。

技术员 负责网站技术维护、技术培训和信息发布工作。

信息员 负责网站发布信息收集、撰稿工作

审核员 负责网站发布信息收集、撰稿审核工作

(二)各信息员负责本部门信息的收集、整理和申报工作。负责人须对上网内容的真实性、可靠性和文章质量进行认真审核。
三、信息管理

(一)信息采集

1.采集的信息应具有较强的时效性和真实性，符合国家关于信息网络管理和信息安全管理的有关规定，不得违反党的方针政策和国家法律法规。

2 、1.首页图片大小不得超过200KB
文章标题字数最多40字(含副标题）

    3.文章内容字数最多10000字，新闻类文章不超过1000字
    4.文章内容中图片（文件）不得超过200KB
5.文章字体大小18px word中五号字体  统一宋体

6.段落首行缩进两字符 行距一行 段间距为0或2
3、 1.上传图片角度需要准确无误

2.幻灯片大小 1024×424像素 不得超过200KB

3.学院风采图片宽4厘米高5厘米 大小不超过200KB
(二)信息发布

１、所有稿件必须按规定经部门负责人审核、并经网站管理小组终审后才能发布。

２、稿件的审核者必要时应对发布信息进行整理、修改，确定无误后才能发布。

３、网站技术员负责按时发布信息，并对附图照片进行技术处理。对信息员发来的信息在规定时间发布。

４、信息发布流程：

(1)信息员撰写稿件电子稿。

(2)各部门审核员审核
(3)信息员稿件电子稿发送至网站技术员。牵涉到学院及网站整体形象的重要信息发布、网站改版及栏目变动须经网站管理小组、学院负责人同意后才能发布。

(4)网站技术员收到稿件后，处理好附图照片，上传网站后台发布信息。

四、安全管理

(一)学院网站发布、转载有关信息应该依据国家有关规定执行，网站内容应以我院信息为主。

(二)提高安全意识，加强学院网站的杀毒和防攻击能力。网站技术员应加强对网站安全性的实时监控，保证上传文件的安全无毒，发现问题应及时上报并积极与校网络中心协调处理。

(三)网站技术员至少每月底备份一次，网站备份应采用工作站备份和云备份同时进行。

(四)学院网站后台的各种登录和密码由负责人管理不得转交他人。

五、责任追究

(一)在学院网站运行管理与维护工作中，违反信息网络管理的有关规定或因工作责任心不强，人为造成数据丢失、管理口令泄密、信息传递延误等，视情节轻重，按有关规定追究责任。

本办法由学院网络管理小组负责解释。

