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物理科学与信息工程学院网站信息更新管理办法

一、网站主要版块的内容

1.图片轮播。主要是发布学院具有特色的工作新闻图片，图

片连接下应有文字内容等。

2.要闻动态。主要是发布学院重要会议、重要活动新闻，以

及教学科研取得的大成果新闻等内容。

3.通知公告。主要是发布学院各类工作通知、通报、公告等。

4.其他栏目。主要是发布学院各项具体工作的相关内容。

二、网站信息更新发布分工

“学院概况”“教师队伍”2个板块由办公室负责。

“教学工作”板块由教学秘书负责。

“研究生工作”“科研工作”2个板块由科研秘书负责。

“招生就业”“学生工作”2个板块由团委负责。

“党建工作”“院发文件”2个板块由组织员负责。
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“要闻动态”“通知公告”“下载专区”3个版块，由各部门根据工

作职责自行发布。

二级或三级栏目下文章，应根据需要同时转发至上一级栏目

下。

三、网站内容审核、管理原则

各版块内容实行“谁负责、谁发布、谁审核、谁把关”，及时

更新发布相关内容，确保内容的政治方向及真实性、准确性和稿

件质量，坚决杜绝发布不符合要求或质量不高的稿件、涉密资料

和不宜公开、超出发布范围的内容。内容发布前应向分管领导汇

报，并经分管领导审核后发布。

坚决杜绝将网站账号委托他人及学生管理使用。

遇有技术性问题时，由网站管理员负责协调解决。

四、网站内容格式要求

网站各版块发布的内容，必须统一格式，以确保网站的整体

质量和效果。文字内容和图片按照以下要求发布：

1.文字。在Word中编辑，使用微软雅黑 12（小四）号字，

特殊格式首行缩进 2字符，间距段前 0.5行，行距固定值 20。编

辑完毕后，Ctrl+C复制，Ctrl+V粘贴至网站内容发布文本框。

2.图片。居中；宽度不大于 800；一篇文章中若需发布两张

以上图片，可垂直发布，每张图片之间空一行，或将图片穿插至

文稿段落之间，也可以每行发布两张图片，宽度 380、两张图片
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之间两个空格。重要新闻图片，且质量较高的，一般可放在文字

前，其他新闻图片，一般放在文字后。

3.审核。审核分管领导姓名放在（）内，放在正文底端靠右

位置。
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