
连妇保〔2012〕90号 
市妇幼保健院门户网站管理暂行规定
第一章 总则

第一条 为加强对市妇幼保健院门户网站（以下简称门户网站）的管理，规范门户网站运作，结合本院实际，特制定本规定。
第二条 本规定所称门户网站，是由本院建立的通过互联网面向社会公众的对外网站，是本院在互联网上发布信息、提供公共服务和接受公众监督的重要平台和窗口。
第二章 管理机构及职责
第三条 办公室是门户网站的管理机构，负责指导、协调、管理、考核、信息上传等工作。
第四条 信息处负责门户网站软硬件系统维护、网站程序运行、安全使用管理及网站建设等技术服务。

第五条 网站实行责任部门负责制。各职能科室须指定一名网络信息管理员，按照栏目分工负责信息的采集、编辑、确认、上报、上传等工作。
第三章 网站建设
第六条 门户网站的建设原则是：统一规划，协同建设，服务优先，资源共享。

第七条 门户网站建设由信息处负责组织实施与管理。
第八条 信息处应当根据电子政务发展和公众需求变化适时对网站进行调整和改版，根据需要合理增加内容和功能，并经院领导同意后实施。
第四章 信息管理
第九条 栏目分工

1、“首页”栏目，由信息处负责管理和维护。
2、“医院概况”、“政策文件”、“党建之窗”、“医院文化”栏目，由办公室负责。
3、“医院动态”栏目，其中“人才招聘”、“人事任免”版块由人事处负责，“工作动态”、“公告信息”版块由各职能科室共同负责。
4、“就医指南”栏目，其中“专家介绍”、“专家门诊”、“就诊须知”、“网上预约挂号”版块由门诊部负责，“科室介绍”、“便民措施”版块由保健部、医务处、门诊部、护理部共同负责，“医疗设备”版块由设备处负责，“住院须知”版块由医务处、护理部负责，“服务价格”版块由财务处负责。
5、“院务公开”栏目，其中“意见箱”版块由监察室负责解答释疑，其他版块由办公室负责。
6、“特色服务”栏目，由保健部、医务处、护理部、门诊部共同负责。
7、“医学科研”栏目，由科教处负责。
8、“健康教育”栏目，由保健部负责。

9、“护理之窗”栏目，由护理部负责。

10、“在线就医咨询”栏目，由保健部负责答复，工作时间做到每天一答复。
第十条 发布流程
1、各科室依据栏目分工采集、编辑信息，经科主任确认后,以电子版形式发至办公室。
2、办公室对信息进行审核，确认无误后发布并进行维护。如有必要须请示分管领导,重大信息必须由院主要领导同意后方能发布。
第十一条 具体要求
1、采集的信息应具有较强的时效性，各责任科室务必在信息产生后三个工作日内编辑并发布。

2、门户网站信息遵循“谁发布、谁负责”“谁承诺、谁办理”的原则，确保网站信息的真实性、合法性。

3、任何人不得擅自在门户网站上发布信息。发布的信息不得违背党的路线、方针、政策，未对外正式公布的资料不得上网发布。
第五章 安全管理
第十二条 严格遵守国家有关法律、法规，严格执行信息网络安全保密制度，加强网上互动内容监管，确保信息安全。
第十三条 信息处须建立信息安全管理制度，制定和完善应急措施，加强安全技术应用，做好安全保障工作。
第十四条 各职能科室应落实专人负责门户网站信息的上报、上传工作，保管好上传密码等信息。
第十五条 严禁在网站上制作、复制和传播各类不健康信息，严禁传播计算机病毒。
第六章 考核办法
第十六条 门户网站考核纳入科室绩效考核，以日常抽查为主，由办公室负责具体考核工作。

第十七条 对于违反该暂行管理规定的，扣除有关科室绩效1-2分；给医院形象或利益造成影响的，视情节轻重给予相应行政处分。
第七章 附则
第十八条 本规定解释权归办公室。

第十九条 本规定自发文之日起执行。
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