中国商业联合会网站管理暂行办法

第一章  总则

第一条  为加强中国商业联合会网站（下称网站，网址www.cgcc.org.cn）的管理工作，确保网站系统的稳定运行和信息的准确、及时、安全，充分发挥网站的宣传作用，制定本办法。

第二条  网站是中国商业联合会（下称中商联）在互联网上的对外宣传窗口，接受中商联网站建设工作领导小组（下称领导小组）的领导，办公室负责管理，日常工作由信息新闻处负责。

第三条  网站的宗旨和任务。
（一）网站宗旨：为政府、行业、企业及会员搭建信息交流平台，提供宣传服务，促进行业企业间的密切交往和健康发展。
（二）网站的主要任务：及时传达国家和有关部委的政策、法规和规章；传递行业要闻，报道行业重大活动；介绍国内外最新经济、部门、行业动态和市场信息；通报中商联工作，加强与政府、企业、会员单位及各分支机构、代管协会、地方商（协）会之间的信息沟通和交流，扩大中商联的社会影响。
第四条  遵守国家有关网站建设的各项法律法规，接受有关部门的监督。
第二章  网站信息的采集、发布与管理

第五条  为保证网站信息的真实性、准确性、时效性，网站须通过正当渠道采集信息。
（一）本会各部门、分支机构及代管协会、地方商（协）会提供； 
（二）从相关部门文件摘编；

（三）从主流媒体及代管协会、地方商（协）会会报、会刊、网站摘编；
（四）网站编辑采访撰写；

（五）与相关网站链接，资源交换，信息共享。

第六条  建立信息联络员制度。中商联各部门、分支机构及有关代管协会、地方商（协）会指定专人作为网站信息联络员并报网站备案；同时在有关会员单位逐步建立信息联络员队伍。

第七条  网站信息发布实行审核制

（一）中商联各部门、分支机构需上网发布的各类信息，需经本部门负责人审核签发后，交由网站发布。其中，一般行业信息和各部门、分支机构举办业务活动的信息，由网站总编辑审核后发布；总编辑认为比较重要的信息，送办公室负责人审核、签发后发布；
（二）各部门、分支机构需要上网的发文，经办单位在中商联发文纸的“是否上网”栏中标明；
（三）会领导讲话或文章需要上网的，需经本人签字确认；
（四）网站英文版信息由国际合作部审核后发布；
（五）代管协会、地方商（协）会及会员单位报送的上网信息，由网站副总编辑或总编辑审核后上网；
（六）网站企业宣传（广告位、链接）实行三审制：一审，由网站管理员将各种证明及相关资料索齐并作初步审查；二审，由网站总编辑审查文字及图片是否符合国家的法律政策、是否有差错；终审，由办公室负责人最终审定并经与宣传企业签订协议后方能上网；
（七）视频、网站调查由办公室负责人审核后上网。

第八条  上网信息的更新、清理

（一）新闻类、动态类信息及时更新；

（二）研究性、资料性信息定期更新；

（三）过时信息和外部发布的不良信息及时清理。

第三章  岗位职责

第九条  网站工作人员及信息联络员的职责

（一）站长职责：负责网站的行政、人事、财务及内部事务的协调与管理；
（二）副站长职责：协助站长做好协调与管理工作，重点做好行政及内部事务等方面的管理；
（三）总编辑职责：负责组织上网信息的采集、编辑、审核，过时信息的清理及栏目的调整、页面设计等；
（四）副总编辑职责：协助总编辑的各项工作，负责重点信息的采编、重点栏目信息的采集和预审；
（五）编辑职责：负责搜集、整理、编校、上传相关稿件；
（六）美术设计职责：负责网站企业宣传图片制作与修改、视频的制作与修改；

（七）网站管理员职责：负责网站域名注册、域名续费、主机托管续费；服务器管理定期网站数据备份；网站安全管理；
（八）信息联络员职责：负责主动搜集、整理相关信息，每月向网站发送信息，保证网上相关栏目信息内容经常更新。
                            
第四章  网站的安全管理

第十条  中商联网站是行业的门户，也是中商联内部信息交流和对外宣传的窗口之一，保密工作非常重要。各单位不得利用中商联网站从事危害国家安全、泄露国家机密和企业商业秘密等非法活动；不得制作、复制和传播带有黄色内容的有碍社会文明和社会治安的信息；严禁制造和输入计算机病毒等。一经发现上述行为，将视情节轻重对行为人进行内部通报批评，直至追究相应的法律责任。

第五章  附则

第十一条  中商联各部门、分支机构自办的网站，上网内容由本单位负责；各部门、分支机构和代管协会、地方商（协）会、主管报刊主办的网站，要与中商联网站链接，互相免责使用网上信息。

第十二条  本办法自发布之日起实行。

第十三条  本办法由中商联负责解释。
