附件3 

钟楼区政府门户网站信息发布管理制度

钟楼区政府门户网站是发布全区政府文件、政策、信息等的公共载体，其具有广泛的开放性。为规范信息发布行为，确保信息发布真实、准确、及时、安全，特制定如下管理制度： 
第一条  钟楼区政府办公室是区政府门户网站主管部门，负责网站建设的组织、协调和管理。
区电子政务中心具体负责网站信息发布工作的组织、协调、培训、考核，对网站信息发布提供技术支持，并督促各单位及时更新信息内容，监督各单位在网上发布信息的安全性和准确性，发现问题，及时予以纠正。 
第二条  网站发布信息坚持“分级负责，层层审核（查），谁发布谁负责”的原则。网站发布的信息均由发布单位进行内容审核、保密审查和核对检查，并直接发布。区委宣传部对信息的排版格式进行二次审核后发布，但不对其内容真实性和安全保密性负责。 
第三条  各单位要严格执行中央文件、国务院文件和省委、省政府文件在网站发布的规定。未经批准不得擅自公开发布中央文件、国务院文件（含以中央办公厅、国务院办公厅名义印发的各类文件）全文、摘要或消息稿；如需刊登上述文件全文、摘要或消息稿，应当从人民日报、新华社等中央新闻单位或中央人民政府网站转载。未经批准，不得擅自公开发布省委、省政府文件（含以省委办公厅、省政府办公厅名义印发的各类文件）全文、摘要或消息稿；如需刊登上述文件全文、摘要或消息稿，应当从新华日报等省新闻单位或中共江苏省委新闻网、江苏省人民政府门户网站转载。 
第四条  各单位要严格控制网站转载文件、电报的来源。各单位在网站转载其他机关、单位的文件、电报，应当从文件、电报的制发机关、单位官方网站或其授权的媒体转载，严禁从未经授权的网站转载。在转载页面上应当准确清晰标注转载来源网站、转载时间、转载链接等。转载的内容保持稿件原意，不得断章取义或歪曲扩大，不得擅改标题。 
第五条  各单位要严格实行网站信息发布内容全面审核。
1.各单位发布的信息，主要是本单位的有关政策规定、政务信息、办事指南、便民服务等信息，严禁发布违反国家规定的信息以及低俗、庸俗、媚俗信息内容。
2.各单位在进行内容审核时，重点审核信息来源是否符合要求、有无涉密敏感信息、是否符合国家大政方针和法律法规相关规定、是否涉及其他单位或个人隐私、内容是否完整准确、发布时机是否适宜等。
3.各单位要建立健全网站信息发布管理主要领导负总责、分管领导组织协调、责任科室和专门审查人员、保密工作人员具体实施的管理体制，明确信息发布责任主体，压实工作责任，认真落实网站信息发布内容审核流程。
（1）开发区、镇、各街道和区各部门信息发布内容审核流程：信息稿件形成后，须经指定信息审查员、责任科室负责人和单位分管领导、主要领导分别审核，再发布。
（2）村、社区信息发布内容审核流程：严禁村、社区直接登录区政府门户网站后台发布信息，须统一上报所属镇、各街道，经镇、各街道专门信息审查员、责任科室负责人和分管领导审核后，由镇、街道负责发布。
第六条  各单位要严格执行保密审查程序规定。
1.各单位应当严格依照保守国家秘密法、信息公开条例以及其他法律法规和有关规定，建立健全网站信息发布保密审查机制，指定专门人员负责对拟发布的信息特别是文件、电报等进行保密审查，并建立审查记录，确保网站发布信息的审查过程和结论全程留痕、有据可查。
（1）开发区、镇、各街道和区各部门信息保密审查流程：信息发布前，须经单位指定保密员、保密工作分管领导两级审查；
（2）村、社区信息保密审查流程：信息形成后，统一上报所属镇、各街道，经镇、各街道指定保密员审查后，由镇、各街道负责发布。
2.各单位对拟在网站公开发布信息的保密审查实行“自审”和“送审”相结合的审查制，对本单位不能确定其能否在网上公开时，应当依照相关法律法规和有关规定，报送有关主管部门或同级保密工作部门进行审查和确定。
第七条  区政府门户网站信息发布必须遵守如下原则：
1.不发表对国家不利的政治性新闻信息；
2.不发表涉及国家秘密和危害国家安全的信息内容；
3.不发表涉及封建迷信、淫秽色情的信息内容；
4.不发表违反国家民族政策和宗教政策的信息内容；
5.不发表涉及其他有损于社会秩序、社会治安、社会公共道德和侵害他人合法权益的信息内容；
6.不发表其它任何反动、富有煽动性的信息；
7.不上传或以其他方式提供含有受到知识产权法律保护的图像、照片、软件或其他资料的文件，除非已拥有或控制着相应的权利或已得到所有必要的同意；
8.不上传含有病毒、特洛伊木马、蠕虫等的文件或其他任何可能破坏他人电脑运行或他人财产的类似软件或程序；
9.发布以上信息造成泄密的，由发布信息单位承担全部责任。
第八条  各单位只能在本单位办公地点与互联网相联通的电脑上向区政府门户网站上传信息，不得使用网吧、商务中心等地的电脑上传信息。上传信息前应先进行防病毒检查等技术处理，保证区政府门户网站的安全运行。
第九条  对违反本制度规定、有章不循、有禁不止，造成网上泄密或社会负面影响的单位及个人，严格责任追究，加大问责力度。
第十条  本制度由区电子政务中心负责解释。 

网站信息发布流程审核表

	信息名称
	

	栏目名称
	
	发布日期
	

	发布单位
	
	类别
	

	发布位置
	首页□    二级栏目□     三级栏目□

	发布形式
	文字□    图片□    视频□    链接□ 

	拟稿负责人
	

	信息审查员审核
	

	科室负责人审核
	

	保密审查员审核
	

	分管领导意见
	

	主要领导意见
	


注：1. 各单位发布信息必须填写审核表；
    2. 审核表作为信息发布原始依据材料，留存备查。
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