附件2
[bookmark: _GoBack] 华中师范大学中文主页建设任务清单
	一级栏目
	二级栏目
	责任单位
	协同单位
	栏目标准
	管理职责

	机构设置
	机关及直附属单位
	学校办
	人事处
	提供各单位名称及可访问的网站链接
	1. 确定各二级栏目中应呈现的单位；
2. 学校机构设置调整后及时更新网页内容；
3.及时响应相关单位链接修改的需求。

	
	学院（所、中心）
	学校办
	人事处
	提供各单位名称及可访问的网站链接
	

	
	科研机构
	科研部
	各研究机构
	提供各单位名称及可访问的网站链接
	

	
	其他
	学校办
	校内单位
	提供各单位名称及可访问的网站链接
	

	招生就业
	招生工作
	学工部
	研究生院、职业与继续教育学院、留管办等
	1.提供学校招生工作总体情况介绍。
2.提供本科生招生、研究生招生、继续教育招生、国际学生招生等招生机构的简要介绍及网站链接。
	负责三级栏目设置、各级栏目内容、链接的及时更新与维护

	
	就业工作
	就业处
	
	1.提供我校就业工作总体情况介绍。
2.提供就业处的关键信息（办公地址、联系方式等）及就业处网站链接。
3.提供就业相关信息系统的服务的入口。
	

	合作交流
	境外合作与交流
	国际处（港澳台办）
	
	1.提供我校境外合作与交流工作的总体介绍。
2.提供与境外合作相关单位的关键信息及网站链接。
3.提供境外合作相关信息系统服务入口
	负责三级栏目设置、各级栏目内容、链接的及时更新与维护

	
	境内合作与交流
	合作办
	学校办、资产公司、一附中、附小等
	1.提供我校境内合作与交流工作的总体介绍。
2.提供与境内合作工作相关单位的关键信息及网站链接。
3.提供境内合作相关信息系统的服务入口。
	

	人才招聘
	
	人事处
	
	链接至人事处网站人才招聘栏目
	及时更新人才招聘信息，保障网站的可访问性

	信息公开
	
	学校办
	
	链接至学校办网站信息公开专栏
	及时更新信息，保障网站的可访问性

	学校信箱
	
	学校办
	
	链接至学校办网站书记校长信箱专栏
	保障网站的可访问性，确保信箱能够正常提供服务

	招标信息
	
	国资办（招标办）
	
	链接至招标信息网
	及时更新招标信息，保障网站的可访问性

	图书馆
	
	图书馆
	
	链接至图书馆官方中文网站
	[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK6]及时更新网站信息，保障网站的可访问性

	捐赠
	
	合作办
	
	链接至教育发展基金会网站
	及时更新网站信息，保障网站的可访问性，确保捐赠系统能够正常提供服务

	信息门户
	
	信息化办公室
	
	链接至信息门户网站首页
	保障网站的可访问性，确保信息门户内各项系统能够正常提供服务

	English
	
	宣传部
	
	链接至学校英文主页首页
	及时更新网站信息，保障网站的可访问性

	华大概况
	学校简介
	学校办
	
	提供官方、权威、准确、最新的学校简介
	负责各栏目内容的及时更新与维护

	
	百年校史
	档案馆
	
	提供学校历史的简介及图示
	

	
	现任领导
	学校办
	
	提供现任领导的职务、姓名、个人照片、简历、分工情况及其他必要信息
	

	
	历任领导
	学校办
	
	提供历任校党委书记、校长的任职情况
	

	
	统计数据
	学校办
	
	提供学校基本情况的数据资料
	

	
	华大章程
	学校办
	
	提供学校章程全文
	

	
	华大标识
	学校办
	
	提供学校标识的内容、解读及其图片等
	

	人才培养
	本科生教育
	教务处
	学工部、团委、实验室与设备处等
	1.提供学校本科生教育情况简介。
2.提供参与本科生教育各部门关键信息及网站链接。
3.提供本科生教育相关信息系统的服务入口。
	负责三级栏目设置、内容及时更新与维护

	
	研究生教育
	研究生院
	实验室与设备管理处、团委等
	1.提供学校研究生教育情况简介。
2.提供参与研究生教育各部门关键信息及网站链接。
3.提供研究生教育相关信息系统的服务入口。
	负责三级栏目设置、内容及时更新与维护

	
	国际学生教育
	国际文化交流学院
	
	1.提供学校国际学生教育情况简介（中英双语）。
2.提供参与国际学生教育各部门关键信息及网站链接。
3.提供国际学生教育相关信息系统的服务入口。
	负责三级栏目设置、内容及时更新与维护

	
	职业与继续教育
	职业与继续教育学院
	
	1.提供学校职业与继续教育情况简介。
2.提供参与职业与继续教育各部门关键信息及网站链接。
3.提供职业与继续教育相关信息系统的服务入口。
	负责三级栏目设置、内容及时更新与维护

	科学研究
	
	科研部
	高研院、科发院等
	1.分栏目介绍学校科学研究各个主要方面的内容。
2.提供参与科学研究各部门的关键信息及网站链接。
3.提供科学研究相关信息系统的服务入口。
	负责二级、三级栏目的确定、分配，负责各级栏目内容审定并及时更新

	社会服务
	
	学校办
	合作办、资产公司、科研部、职教院、教师教育学院等
	1.分栏目介绍学校社会服务各个主要方面的内容。
2.提供参与社会服务各部门的关键信息及网站链接。
3.提供社会服务相关信息系统的服务入口。
	负责二级、三级栏目的确定、分配，负责各级栏目内容审定并及时更新

	文化传承与创新
	
	宣传部
	科研部、校团委、图书馆、档案馆等
	1.分栏目介绍学校文化传承及创新各个主要方面的内容。
2.提供参与文化传承创新各部门的关键信息及网站链接。
3.提供文化传承与创新相关信息系统服务入口。
	负责二级、三级栏目的确定、分配，负责各级栏目内容审定并及时更新

	学科建设
	
	发展规划处
	
	分栏目介绍我校争创一流学科建设的情况。
	二级栏目、三级栏目分配、内容审定并及时更新

	学生
	
	学工部
	教务处、实验室与设备处、研究生院、团委、职教院、留管办等
	1.分类提供与学生日常学习、生活相关的各类信息、服务、办事的链接。
2.要求细化到具体的网页或者信息系统服务入口，无需多次点击跳转。
	二级栏目分配、内容审定并及时更新

	教职工
	
	学校办
	与教工服务大厅内容衔接
	[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9]1.分类提供与教职工日常工作、学习、生活相关的各类信息、服务、办事的链接。
2.要求细化到具体的网页或者信息系统服务入口，无需多次点击跳转。
	二级栏目分配、内容审定并及时更新

	校友
	
	合作办
	
	链接至校友会网站首页
	 及时更新网站信息，保障网站的可访问性

	国际学生
	
	留管办
	
	链接至国际文化交流学院网站首页
	及时更新网站信息，保障网站的可访问性

	考生及访客
	
	学工部
	研究生院、留管办、职教院等
	1.分类提供考生与访客关心的各类信息的链接。
2.要求细化到具体的网页，无需多次点击跳转。
	二级栏目分配、内容审定并及时更新

	聚焦华师
	
	宣传部
	
	1.以主页大图形式，对学校重大事件、重要新闻等进行及时反应。
2.可以链接至相关网页也可以在主页编辑详情页进行展示。
	主页大图栏目的及时更新及内容的策划与维护

	华大要闻
	
	宣传部
	
	1.学校要闻的展示
2.必须同时配有新闻图片
3.一般跳转至华大在线相应新闻详情页
	华大要闻栏目的初审及更新

	华大新闻
	
	宣传部
	
	1.学校新闻的展示
2.一般跳转至华大在线相应新闻详情页
	华大新闻栏目的审定及更新

	通知公告
	
	学校办
	
	1.面向全校的适合公开的通知公告信息
2.提供通知公告详情页及附件下载功能
	通知公告信息的审核、及时更新与维护

	活动预告
	
	学校办
	
	1.面向全校师生，有明确时间、地点、参加对象的活动信息
2.重要学术活动、学术讲座信息的提前预告
3.提供活动详情页及图片上传功能
	学术讲座、大型活动等提前预告

	专题网站
	
	宣传部
	学校办、组织部等
	1.针对重要政治理论学习专题、学校重大活动、重要节点等设置专题网页进行宣传
2.跳转至专题网页首页
	专题网站的建设、更新及维护

	新媒体平台
	
	宣传部
	信息化办
	提供学校官方微博、微信、客户端等新媒体二维码图片
	内容更新及维护

	版权信息栏
	
	宣传部
	信息化办
	提供网站版权信息、安全备案信息等资料
	内容及链接更新及维护

	浮动栏
	
	宣传部
	信息化办
	提供各宣传平台链接、新闻滚动播报、信息门户登录框
	内容更新及维护



