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北京林业大学文件 

 
 
 
 
 

 

北林信办发〔2023〕10 号  
 
 
 
 
 
 
 

关于印发《信息化建设与管理办公室官方

网站维护管理办法》的通知 
 
 
 
 
 
 
 

各位老师： 
 

《信息化建设与管理办公室官方网站维护管理办法》已经主

任办公会审议通过，现印发给你们，请遵照执行。 

 
 
 

北京林业大学信息化建设与管理办公室 
 

2023 年 12 月 21 日 
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信息化建设与管理办公室官方网站 

维护管理办法 
 

第一条 信息化建设与管理办公室官方网站（简称“官网”）

是信息办在网络空间的形象窗口，是宣传部门工作成效和展示部

门风采的平台，是辅助师生业务办理和提升工作效率的工具，为

规范信息办官网运行维护和管理工作，使官网充分发挥服务指南

和新闻宣传两大功能，制定本办法。 

第二条 官网的维护管理遵循统一管理、分工负责、及时更

新、共同建设、资源共享的原则。 

第三条 责任分工。综合管理办公室统筹官网的维护管理，

并负责部门概况、规章制度、下载中心栏目的维护。公共平台建

设管理办公室负责技术支持，网络安全管理办公室负责网络安全

栏目的维护，党支部宣传委员负责支部建设栏目的维护，各科室

科长负责业务指南栏目下所在科室业务条目的维护，工作动态、

通知公告和计费通知等栏目由各科室根据工作需要共同维护。 

第四条 业务指南。业务指南撰写应遵循简洁明了、通俗易

懂、内容全面的原则。一般应按照以下顺序撰写，不涉及的内容

可以略过。 

（1）业务简介：功能、使用场景、建设成果等。 

（2）相关业务流程：涉及到的申请审批流程、事务 e 办链

接、办理步骤等。 
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（3）使用指南：登录网址、基本操作等。 

（4）常见问题：使用过程中的常见问题和解决办法。 

（5）联系方式：办公电话和办公地址。 

（6）附件：操作手册、申请表格等。 

以上相关内容发生变动时，应第一时间进行更新。 

第五条 凡是涉及业务联动的，均须在首办业务页面对后续

业务进行说明，并附上后续业务指南链接。 

第六条 排版格式。文章排版应采用微软雅黑字体，18px 字

号，段落首行缩进两字符。 

第七条 发布审核。凡在官网发布的任何内容，须先经信息

办主任或分管副主任审查通过后方能发布。 

第八条 同步更新。凡是涉及业务变动的通知或公告均须在

业务指南栏目对应的业务页面进行同步更新，确保业务指南的信

息准确全面。 

第九条 发布规则。凡在部门微信公众号、企业微信消息中

心、计费系统首页及绿色新闻网等平台发布的通知和新闻均须在

官网同步发布，先行发布在上述四个平台的通知或新闻在官网应

以链接形式发布。原则上通知或新闻应先在官网发布，再以链接

形式发布至其他平台（绿色新闻网除外），以确保文章来源唯一。 

第十条 来源唯一。凡已经在官网发布的内容，后续发布内

容涉及到的，均须以链接或路径形式进行引用，以确保内容唯一

来源，便于后期更新维护。 


