附件一：

中南财经政法大学网站管理员工作职责
    一、网站管理员的工作隶属关系

中南财经政法大学二级单位网站管理员，由各单位推荐政治素质好、能熟练使用计算机的教学、科研、专业技术人员或管理人员兼任。该同志在本单位领导授权下开展工作，并接受相应管理部门对网站信息内容的管理和技术指导。
　　二、网站管理员应具备条件
　　1.具有较高的政治素质，坚持“四项基本原则”，遵照国家有关法律法规，严守国家机密。
　　2.思想端正，作风严谨，虚心好学，不断进取。
　　3.服从领导，团结协作，雷厉风行，履行职责。
　　4.熟悉本单位情况及与本学科相关的专业知识，具有一定的文字编辑水平。
　　5.积极参加学校组织的网站管理业务培训，努力提高网站管理水平。

    6.具有高度的信息安全责任意识。

三、网站管理员工作任务
　　1.对网站的要求：栏目设计合理，内容更新及时，信息准确详实，使网站发挥教学、科研、交流与合作、管理等延展功能，成为对外宣传的窗口。
　　2.对于单位网站下设栏目或子网站、本单位师生员工的自建网站，有责任向各责任人进行相关管理办法的宣传和指导。
　　3.一旦发现本网站或其他网站出现异常情况，应立即向相应管理部门汇报，及时采取必要的处理措施，避免不良信息在网络上传播。
　　4.根据学校要求，及时做好文件或信息的上传下达。保证本单位网站上的教学、科研、队伍建设等方面的数据信息准确无误。
　　5.搜集本单位管理职能方面的信息、教学、科研、外事活动及管理方面的动态，并在领导授权下做好信息发布或新闻报道。
　　6.认真整理来自网站访问者的意见和建议，及时转发给有关人员，并按相关领导的指示做好反馈。

7.定期向本单位分管领导汇报工作，提出完善、改进的意见和建议。

四、网站管理员的考核
　　网站建设的评估工作将由两部分构成：平时，由相应管理部门不定期抽查；每年由学校组织专家对全校各网站和网站管理员评比，评比结果以学校文件下发。
　　所在单位可根据学校对网站建设的评比结果，对网站管理员的业绩进行年度考核聘任。如网站管理员无法履行职责，相应管理部门有责任向所在单位提出建议撤换。
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