
附件1

成都大学校园网站建设与管理规范
为了进一步规范校属各部门、学院网站建设与管理，提高各级网站的设计水平、服务水平、管理水平，特制定本规范，凡我校部门、院系建立的网站必须遵照本规范。
党委宣传部、现代教育技术中心和各行政职能部门、各学院实行分级管理，分级负责的管理制度。党委宣传部（新闻中心）为校园网主页新闻信息内容发布主管部门，并监督指导校属各学院（部门）网站。现代教育技术中心为校园网及其二级网站技术和网络安全主管部门。
一、网站建设规范 
1.校属各部门、学院网站是校园网主站点的二级站点，只能建于校园网。 
2.域名统一由学校现代教育技术中心分配。 
3.技术上接受现代教育技术中心指导，以保证与校园网主站点的正常链接。
4.学院必须建立独立的网站。国家和省部级重点实验室、国家工程研究（技术）中心也应建立独立的网站或网页。其他职能部门按学校统一规划单建或合建网站或网页。鼓励校内群众团体、研究机构和挂靠在我校的全国及省学会依托校园网建立自己的网站。
5.开办二级网站或与二级网站平行的站点，必须首先向党委宣传部（新闻中心）提出申请，经批准后方可向现代教育技术中心申请域名、备案登记。
二、网页设计规范 
1.网页的版式设计原则上采用纵向延伸和单幅版式，不用横向延伸版式。视觉设计应力求简洁明快，功能设计应考虑用户习惯，要方便使用。
2.网页基本要素应包括：校名、网站名、网站主办单位、网站建设时间、网站管理员信箱和电话、学校网站首页的链接。
3.至少应在首页上呈现学校全称，校名原则上应在网站名左侧、上侧或左上侧。学校全称可使用校名题词手迹，也可使用标宋、黑体、楷体、仿宋体，但不应使用其他字体，以保证学校名称的庄严、规范。以部门、院系名称作为网站名的，原则上也应这样。
4.首页必须提供学校网站首页的链接。进入首页后，也应通过设置链接让用户随时随处能方便地访问学校网站首页。
5.使用学校校名、校徽及其它标识、标志、图案、图片等作为版权信息或链接时必须规范。
6.网站的导航栏应清晰反映本网站的结构，应避免在同一个网站出现不同形式的导航栏。
7.同一网站的网页风格要协调统一，主页同下层页面设计上要有所差异，但每层页面的色彩、版面风格要尽量保持和谐。
8.按照《中华人民共和国语言文字法》的规定，网页名称、标题、正文均必须使用简体中文。需要开办外文网页或繁体中文网页的，必须同时设简体中文网页，且外文、繁体中文、简体中文版本内容应一致。网页中的文章标题字体和大小应统一，可选用标宋、黑体、楷体、仿宋体，字号为 14 磅；正文字号一律用 10 磅宋体。数字和标点符号用法必须执行国家标准。 
9.部门、院系网页应端庄、严谨、规范，原则上不在首页使用弹出窗口、漫画，尽可能不用或少用动画。重要通知不能用弹出窗口发布，以免被具有过滤功能的 Web 浏览器或软件过滤。
10.由于中国教育科研网的网页不能发布商业广告 , 所以各部门网站严禁发布商业广告。
三 网页内容规范 
1.网站内容要遵守有关法律法规，不得侵犯他人版权、署名权、肖像权、隐私权等合法权益。
2.内容建设应注重实用性和服务性。
3.上网信息，文字要简洁流畅，文字和图片内容要清晰、健康。
4.上网信息必须是非涉密信息。
5.部门网站应包括部门职能介绍或工作职责、部门管理制度、办事指南、机构设置、部门负责人简介、本部门应用系统的链接，本部门工作动态和信息、公开信箱、办公联系方式等内容。
6.院系网站应包括院系介绍、现任领导、内设机构、专业介绍、师资力量、办学条件、学科建设、教学科研成果、党的建设、团学工作、成人教育、招生就业、本院系动态和信息、办公联系方式等内容。
7.部门、院系网站在网页中引用学校基本情况方面的数据、提法、表述风格和宣传口径，必须与学校网站保持一致。
8.网站可提供正副高级专业技术人员、正处级单位负责人（含副职）的简介。人员简介依次包括：姓名，性别，职称，职务，分管工作或学术方向，主要社会兼职（省及省以上人大代表、政协委员、全国及省级社会学术团体理事或委员以上），全国及省级获奖和荣誉称号，主要学术成果（所列不超过 10 项）等内容要素。可贴本人近照。一般不提供联系方式。在人员简介中使用“著名”、“知名”、“优秀”称谓的，必须报经科技处、学校办公室审核。
9.各部门网站上应有本单位评建创优的支撑材料等相关文档可供校内浏览和下载。
四、网站管理规范 
1.网站主办单位必须对所开办的网站进行管理，并对该网站的形式、内容、运行负全责。各部门、院系网站实行管、监、制三结合的管理运行机制。
2.网站管理实行领导分管负责。各学院网站管理负责人为学院党总支书记，各行政部门及业务单位网站管理负责人为部门负责人，负责规划、统筹、督导、检查此项工作，并对网站规划、建设、管理、运行负总责。网站建设管理工作要列入单位年度工作计划和办公会议程，专题工作研究每学期不少于1次。
3.网站信息监控实行专人负责。开办单位必须指定不少于1名的政治素质好、责任心强、熟悉网络的教师或学生政治辅导员监控本单位网站的内容，发现问题要及时与制作人员联系，提出处理意见，并督促改进；发现重大问题要及时向分管领导报告。
4.网站制作维护实行专人负责。开办单位要指定不少于1名的政治素质好、责任心强、懂网络技术的教师或学生担任网络管理员，负责网站设计制作、日常管理维护和信息更新。
5.各部门、院系网站原则上应将服务器在现代教育技术中心托管，并要有一定的经费用于网站的日常管理、维护和运行。对网站的信息监管人员和制作维护人员，可视具体情况计算工作量或发放补助。
6.网络工作分管领导、网站信息监管人员、网络制作维护人员如果由于各种原因暂时不能行使职责的，单位要指派替代人员，并做好交接工作，办理交接手续。
7.各部门、院系网站的信息更新期限不超过30天。超过期限未更新的，将给予通报批评；超过90天未更新的责令停办，关闭该单位的网站，并上报校领导。
8.因疏于管理而导致网络安全事故和信息管理事故的，将依据各部门和现代教育技术中心签订的安全协议追究该单位网络工作分管领导、信息监管人员、制作维护人员的责任，视事故严重程度给予相关责任人以行政处罚。

