
1

广东生态工程职业学院中职教育部文件

粤生态职院中职[2023]1号

中职教育部网站及新媒体平台信息发布管理规定

为及时、有效地发布中职教育部网站及新媒体平台信息，保障网

站及新媒体平台各项信息发布的严肃性、准确性，特制定本管理规定。

一、发布的信息内容

动态提供以下方面相关信息：（1）部门动态：招生就业信息；（2）

教务管理：专业建设、实习管理、考务管理、成绩管理；（3）学生服

务：中职学生资助、中职学生学籍管理；（4）党建思政；（5）下载中

心。

二、信息发布人员

信息发布人员由信息收集人员、网站及新媒体平台信息发布审核

人员、网站及新媒体平台运营管理人员等组成。

1.信息收集人员：由本部门人员根据归口工作实际收集、整理、

草拟体现本部门工作业务、信息公开等方面信息。

2.网站及新媒体平台信息发布审核：由初审、复审、终审三级人

员组成。

3.网站及新媒体平台运营管理人员：由参加过学校网站运营中心

组织的培训的部门人员担任。该人员获得网站后台工作人员登录用户

名及密码，有权限上传和发布部门网页信息。

三、信息发布程序

1.信息收集

由本部门人员根据归口业务工作收集初始资料，可以是新闻、简
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报、通知、文件等，整理成文字或图片资料提交部门秘书。

2.信息整理

初审人员收到信息资料后，进行综合整理，归类、加工；根据信

息类别和信息价值进行处理。

3.信息审核

审核包括内容的政治性、真实性、文字的准确性、图片视频等附

件的可靠性等，确定其发布栏目。本部门人员收集的需在部门网站及

新媒体平台上发布的信息，经初审、复审、终审三级流程审核后方可

发布，特别重要的对外信息发布需通过学校 OA系统经校领导审批后

执行。

4.信息发布

由部门网站及新媒体平台运营管理人员登录网站后台，将已审批

同意发布的信息按照网站信息发布要求的格式及时上载至相应栏目。

5.信息监督

所有电子信息发布人员对网站及新媒体平台上发布的所有信息

进行监督，如发现（或由网站访问者发现告知）发布的信息有不实、

过期、格式不正确等情况，及时通知网站及新媒体平台运营管理人员、

信息审核人员，做好相关记录，信息审核人员应及时改正信息，以免

造成不良影响。

以上程序请参与网站及新媒体平台信息发布的人员认真遵守，如

因发布信息错误造成重大影响的，将追究相关人员责任。

四、信息安全管理

1.部门网站及新媒体平台运营管理人员需定期对网页进行巡查、

维护，发现异常情况及时处理，对于不能处理的，及时报告学校组织

宣传统战部（武装部）。

2.本部门要将信息安全管理列入意识形态日常管理工作。
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附件 1：中职教育部网站及新媒体平台信息发布情况登记表

中职教育部

2023 年 2月 21 日



4

附件 1

中职教育部网站及新媒体平台信息发布情况登记表

待发布信

息内容简

介

发布栏目 信息收集人

信息发布简介：

（附发布内容 word 排版打印）

信息发布

审核意见

初审：

年 月 日

复审：

年 月 日

终审：

年 月 日

发布情况

是否已发布：

（由部门网站及新媒体平台运营管理人员填写）

年 月 日

电子信息发布第 条，累计 条。


