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为适应时代信息化发展趋势，宣传、交流、沟通管理服务工作，加强实验室与设备管理处各项工作管理，完善实验室与设备管理处服务管理体系，为规范实验室与设备管理处网站互联网信息服务健康有序发展，根据国家《互联网信息服务管理办法》及学校的相关规定，结合部门实际情况，制定本办法。
第一条  实验室与设备管理处网站遵循国家《互联网信息服务管理办法》以及学校的相关规定建立。利用上海海洋大学网络服务器，在国际互联网上对外发布上海海洋大学实验室与设备管理处的相关信息。
第二条  实验室与设备管理处处长全面负责实验室与设备管理处网站的建设和信息发布。副处长负责网站规划和信息审核。处长任命办公室人员为网络管理员，具体负责网站建设、后台管理和信息的发布；网络信息通讯员由各科室人员组成，做好本部门相关信息的收集和整理工作。
第三条  新闻信息管理
1. 各部门信息需要在校园网上发布的，须经过实验室与设备管理处网站发布方可上传，网络管理员根据宣传工作需要，对此类信息可作相应延迟或变通； 
2. 活动新闻、通知、规章制度、对外资料等信息可在实验室与设备管理处网站发布；
3. 实验室与设备管理处办公室仅对发布的信息进行必要的修改和审核，不得改变文章原意。文责由信息发布人承担；
4. 实验室与设备管理处需要发布信息由网络信息通讯员负责收集和整理，将信息电子版发送至网络管理员邮箱或微信，并通知网络管理员；
5. 网络管理员接到通知后，审核并确认信息的真实、有效；及时完成对各部门信息的审核认可后，发至正、副处长审核后，由网络管理员发布信息；
第四条  版面及栏目更新管理
1. 网络管理员应根据技术发展和工作需要，并经实验室与设备管理处领导同意，及时对版面进行更新；
2. 各科室可以对相关栏目提出合理要求，由网络管理员负责建设和修改；
3.部门网站信息若发生变更，网络信息通讯员需及时向网络管理员提供修改信息；
4. 实验室与设备管理处根据工作需求，不定期地对实验室与设备管理处网站进行全面改版，主要解决根据实验室与设备管理处工作需要的功能需求和页面美观性需求。
第五条  实验室与设备管理处网站帐户由网络管理员管理，并承担保密责任。用来日常维护网站，修改相关信息，不得转借他人或将账号、密码告诉他人。
第六条  实验室与设备管理处后台管理为部门相关人员开通权限，须经处长批准后，报现代信息与教育技术中心备案予以开通，并只能进行允许的特定栏目资料更新操作。
第七条  实验室与设备管理处鼓励和要求各科室积极上传科室信息。部门组织或参与的全校性活动、内部工作情况需及时上传至网络管理员；部门规章制度，在生效前3个工作日上报网络管理员；各项必要资料应及时上报至网络管理员。
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