华西医院门户网站管理制度（征求意见稿）

第一章 总  则

第一条 为了加强我院信息化建设，加大对外宣传力度，树立我院整体形象，根据有关文件规定，结合我院工作实际，特制定本制度。

第二条 本制度适用于参与我院网站建设、管理及信息发布的所有人员及其他相关人员。 

第二章 网站管理机构和方法

第三条 我院网站由院党委宣传统战部总体负责管理，包括网站建设、网站内容审核以及保密安全管理等。院网络中心负责网站软硬件系统维护、网站程序的运行及安全使用管理等。
第四条 我院网站各栏目（网页）实行责任部门负责制。各部门（临床、医技、科研、管理）须指定一名网站信息管理员，具体负责科室栏目信息的搜集、整理和发布，以及信息的安全性和有效性，负责管理网站信息发布的登录名和密码，不得随意公开和泄漏。

第三章 网站信息发布流程

第五条 院网站的总体栏目是根据我院当前时期组织结构和工作特点设立，由院党委宣传统战部提出方案，报相关领导审核批准。
第六条 根据不同时期和工作实际需要，以及各职能部门和临床、医技、科研部门的需求，网站栏目及子栏目设置可作调整。栏目调整由负责该栏目的责任部门向院党委宣传统战部提出增减栏目设置，以及添加相关部门和机构的网页链接的建议报告，审批后，由宣传统战部交网络中心管理人员具体实施。

第七条 信息上网发布实行专人管理，由宣传统战部授权的网站信息管理员负责对网站信息进行更新。

第八条 所有职能部门、临床、医技、科研部门责任栏目需更新内容，由其部门网站信息管理员编辑整理完毕，部门负责人审核同意后，由宣传统战部授权栏目管理员在院网站上发布，严禁任何未经许可的信息发布在相关栏目内。

第九条  各栏目信息，按照规定的格式编排。

第四章 院网站的运行维护

第十一条 医院网络中心负责我院网站的运行和日常维护工作。
第十二条 网络中心每天监控网站的运行状态。对于突发事件，要及时进行处理，并向院党委宣传统战部和相关领导报告，避免造成损失。

第十三条 定期备份制度。网络中心定期对网站所有数据作备份，以便应急恢复。

第十四条 口令管理制度。医院网站对于所有网络信息管理员登录的口令实行严格控制和管理，所有口令的位数不应少于8位，严禁在院外公共场所使用口令登录医院网站管理系统，严禁将个人登录帐号和密码泄露给他人使用。 

第五章 网站信息安全和保密
第十五条 院党委宣传统战部总体负责网站信息安全与保密的监督与审查工作。
第十六条 根据国家和四川省电子信息发布相关法律、法规，医院网站严禁发布涉及色情、反动、违法、涉密等信息。

第十七条 所有参与网站信息内容发布、管理的相关工作人员应遵守各项保密规定，对经手的信息内容严格审查，确保无泄密事件发生；无密级信息内容的发布，相关工作人员也应保证发布信息内容的完整性和一致性，不得在未经批准情况下擅自更改信息内容。

第十八条 院党委宣传统战部与各责任部门签订《部处、科室网站（栏目）管理责任书》，科室负责人是当然的第一责任人。

第六章   附则
第十九条 本制度由院党委宣传统战部负责解释。
第二十条 本制度自发布之日起施行。

附件一：四川大学华西医院部处、科室网站（栏目）管理责任书

