四川大学华西医院二级网站管理规范（征求意见稿）

为了进一步规范四川大学华西医院二级网站建设，充分体现统筹规划、统一标准、统一管理、资源共享的建设思想，确保二级网站的健康发展和正常运行，特制定本规范（草案）。

第一章 总  则

第一条  四川大学华西医院所有网站的使用和管理必须遵守国家有关计算机网络管理的各种法律、法规。
第二条  四川大学华西医院宣传统战部（以下简称宣传部）负责医院网站的整体规划、安全规范以及二级网站的申请、审核、停用及日常管理工作；信息中心负责公共信息资源的建设、维护，为院内各部门提供二级网站的虚拟主机空间租用服务。

第三条  四川大学华西医院相关部门必须依据本规范建设和管理二级网站，并接受宣传部的指导和监督。

第四条  未经医院批准，任何部门和个人均不得以“四川大学华西医院××”或“华西××”在公众网注册域名和开办网站。

第二章 网站的申请与终止

第五条  网站的申请

所在部门网络管理员填写《四川大学华西医院二级网站申请表》、（医院门户网站提供表格下载），由本部门负责人签字后，到宣传部办理注册、审批等手续。经宣传部审核，在网站符合建设规范的前提下，宣传部通知信息中心在五个工作日内开通租用空间并提供域名解析服务、并书面告知申请人。

第六条  网站的终止

1．若需终止二级网站，应填写《四川大学华西医院二级网站终止申请表》（医院门户网站提供表格下载），由本部门负责人签字后，到宣传统战部办理有关网站注销事宜。宣传部审核同意后通知信息中心从即日起停止提供虚拟主机空间租用和域名解析。若已注销二级网站的部门需重新开通网站，应按照新用户注册流程重新办理开通手续。
2．二级网站在建设与管理过程中，如违背本规范或违反国家有关计算机网络管理的各种法律、法规，宣传部有权通知信息中心终止提供服务。

3．因国家政策法规调整、院内部门变更造成的二级网站的终止，由宣传部通知网络中心作为自动终止处理。 

第三章 网站的技术规范

第七条  各部门二级网站必须以虚拟主机空间租用的方式交由信息中心统一管理，如有特殊情况需自备服务器或需要进行主机托管，须由宣传部同意并备案。

第八条  二级网站用户申请的域名统一格式为 xxx.cd120.com（xxx 为部门名称）。二级网站可由宣传部委托信息中心统一制作，也可由各部门自行制作，页面风格应与门户网站风格保持相对一致。
第九条  考虑到各二级网站跨平台以及功能扩展、维护等方面的因素，要求网站采用ASP 、ASP.NET 、PHP4 、JSP 技术实现，统一采用WINDOWS操作系统以及MYSQL、ORACLE8i/9i、SQL server等数据库。

第四章 网站的安全规范

第十条  各部门对本部门二级网站FTP用户名及密码安全负责，并对使用其用户名在二级网站上进行的所有操作和事件负全责。用户若发现任何非法使用用户帐号或存在安全漏洞的情况，需立即报宣传部。

第十一条  二级网站网络管理员在上传文件前需对上传内容的合法性和安全性进行检查，禁止上传与网站内容无关的其他类型文件。一旦发现上传病毒、后门木马等不良代码，信息中心有权立即停止提供对该二级网站的服务，并报宣传部备案。

第十二条  用户遗失FTP密码，可登陆医院门户网站在线服务系统在线重置密码，或书面报至宣传部更改。信息中心不得以电话、电子邮件方式受理密码遗失申告。

第十三条  有上传附件功能的二级网站必须限制附件的文件类型，禁止上传可执行文件；上传附件所存放的目录不允许有执行权限；一旦发现通过页面程序上传病毒附件或后门，信息中心应立即关闭该网站，并在事件发生后24小时内书面报告宣传部。

第十四条  有后台管理模块的二级网站，其管理权限须由网站负责人妥善分配和保管。网站上使用到的数据库需对关键字段（例如：“管理员密码”字段等）加密。

第五章 网站的存储规范

第十五条  二级网站储存和传播的信息必须遵守国家网络信息的相关政策、法律法规，不能传输任何教唆他人构成犯罪行为的资料以及涉及国家安全的资料；禁止在二级网站中储存、传输涉密信息，违者将按有关法律法规和医院规定追究责任。

第十六条  二级网站空间只允许存放网站数据，禁止部门或个人利用网站空间存放公共软件和与网站无关的视音频文件。

第十七条  因正常教学需要在网站中存放教学课件或教学视频而出现空间不足，应及时与宣传部取得联系，由宣传部依据资源的种类统一规划存储方式和存储空间。各部门用户可根据资源存放的相应路径在二级网站中进行链接。

第六章 网站的内容规范

第十八条  整体要求

1．各二级网站必须设置对本部门基本情况进行整体描述的相关栏目,如：部门简介、机构（学科、专业）设置、负责人简介等；必须保持本网站栏目结构和页面内容组织结构上的相对稳定。栏目设置需清晰明了，栏目内容应及时更新。

2．二级网站应具备站内部分栏目访问统计功能。访问统计包括访问量统计和各子栏目访问情况统计，便于通过分析来访者需求及时调整、更新网站内容。

3．二级网站不允许设置BBS、交互性留言簿等类似栏目。必须开通交互功能的部门应书面向宣传部提出申请，宣传部审核同意后方可开设，其管理必须指派专人负责，并由部门负责人负全责。

第十九条  部（处）网站的要求

1．部门网站须在醒目处设置部门服务描述的相关栏目，如：办事指南、办事流程、办公联系方式、公开信箱等。栏目深度须控制在三级以内，便于浏览者迅速获取信息。

2．办事指南和流程必须通俗易懂、步骤清晰、可操作性强，可通过文字与图表的方式进行表述，同时应提供与其部门职能及业务范畴相关的信息检索或表格下载；办事流程和联系电话若有变更须在页面上及时更新。

3．部门网站还应设置对部门规章政策描述的相关栏目，如规章制度、政策法规等。法规和规章制度必须有时间标识，并提供用户下载、打印的功能。

第七章 网络的管理与维护

第二十条  各部门必须明确一名兼职网络管理员，并报宣传部备案。网络管理员全面负责本部门网络信息的提交和网站维护，在业务上接受宣传部的指导。
第二十一条  为保证信息发布的及时、准确、真实、可靠，各部门应切实加强对信息资源和网络管理员的管理，做好信息的收集、归类、整理，并对需要发布的信息进行安全性、保密性地把关。各部门主要负责人为本部门网站信息发布的责任人，对本部门提交的信息内容的准确性和合法性负责。
第二十二条  各部门网络管理员应对二级网站数据库和页面文件进行定期备份。由于管理不当而产生的网站异常或数据丢失，信息中心不提供数据恢复支持。

第二十三条  二级网站实行年审制，每年由宣传部依据规范对各部门二级网站（栏目）进行审查和考评。审查和考评不合格的二级网站将会被暂停服务，直至整改合格。

第八章 附则

第二十四条  本规范由宣传统战部发布并负责解释。
第二十五条  本规范自发布之日起执行。
附件一：《四川大学华西医院二级网站建设申报流程》

附件二：《四川大学华西医院二级网站申请表》

