中国科学院成都生物研究所
网站信息发布管理制度
第一章  总则
第一条  为规范我所网站信息的发布，维护网站信息的时效性、真实性和准确性，展示我所的良好对外形象，根据国务院颁发的《互联网信息服务管理办法》和《中国科学院信息宣传工作标准》，制订本制度。

第二条  本制度所指网站为中国科学院成都生物研究所门户网站，中文网址为: http://www.cib.cas.cn，英文网址为http://english.cib.cas.cn。
由研究所批准建立的二级网站或者其它专业网站的信息发布管理参照本制度执行。
第三条  网站发布的信息包括反映我所基本情况、科研活动、人才培养、对外交流等信息以及其他从外部收集的对我所工作具有指导和参考价值的信息。
网站不得发布涉密、虚假或不良信息以及不适合向所外公开的内部事项。
第二章  维护制度
第四条  我所网站实行统一管理下的分级维护制度。

所信息宣传办公室指定专人负责网站的统一管理、技术维护以及新闻类信息的审核管理工作。
非新闻类栏目信息由各部门根据授权按照职责分工进行日常维护和更新。
第五条  各部门应指定兼职信息宣传员，负责对本部门自行维护内容的及时更新。
第三章  新闻类信息的审核与发布
第六条  新闻类信息由信息宣传办公室审核后统一发布，各部门不得在所网站发布或向所外发布。

第七条  各部门或课题组向信息宣传办公室报送的新闻类稿件应为按照程序审核后的稿件，未完成审核程序的不得报送。稿件审核程序为：
各职能部门撰写的信息宣传稿件由部门负责人审核；各课题组撰写的课题组科研进展及相关活动的稿件由课题组负责人审核；各科研部门撰写的涉及部门事项的新闻稿件由部门负责人审核。
报道全所重要事项或重大活动的稿件还应经主管所领导审核；报道所领导活动、讲话等内容的稿件应经其本人或其授权人员进行审核。
第八条  各部门向信息宣传办公室报送的稿件应注明撰稿人及审核人。
第九条  所信息宣传办公室对收到的新闻稿件进行内容及保密审核。审查发现还需有关部门或人员补充审核的应及时将稿件送交至有关部门和人员审核；有关部门和人员应及时对所信息宣传办公室送交的新闻稿件进行审核并返回意见。
审核通过的稿件由所信息宣传办公室确定信息发布范围。在所网站上发布信息原则上应在审核通过后当日处理完毕，需向院网、分院或其他发布渠道报送的应及时报送。
第四章  非新闻类信息的审核与发布
第十条  所信息宣传办公室根据网站栏目设置确定各部门负责维护内容，并在网站管理系统设定部门管理维护权限。

第十一条  各部门应及时对本部门维护内容进行更新维护，保持网站信息的及时、真实、有效。各部门应建立本部门信息发布审核程序，部门负责人要对本部门拟发布的信息内容真实性及保密进行审核。
第十二条  所信息宣传办公室应加强对部门信息宣传员的培训，做好技术支持和服务工作。对各部门发布内容加强监督和检查，发现问题应及时督促有关部门进行处理。
第五章  考核与奖惩
第十三条  研究所对新闻信息稿件撰稿人进行奖励。

第十四条  各部门对网站信息的更新维护工作纳入部门年度工作考核并在部门绩效中体现。 

第十五条  对网站信息审查不严，发布涉密、虚假或者不良信息给研究所造成不良影响的，研究所将追究有关部门和人员的责任。
第六章  附则
第十六条  本制度由所信息宣传办公室负责解释和修订。

第十七条  本制度自下发之日起施行，原《关于印发<中国科学院成都生物研究所网站信息发布管理暂行制度>的通知》（科成生发办字〔2000〕29号）同时废止，我所原有规章制度与本制度不一致的以本制度为准。
