华东理工大学商学院大楼电子屏管理办法
为提升公共形象，保持商学院所发布信息的严谨性和一致性，做好商学院大楼电子屏的信息发布管理工作，特制定本办法。
一、总 则
第1条 本办法所指的电子屏包括学院大楼1楼大LED屏、各教室、会议和电梯门口公告屏及电梯内公告屏等所有大楼公共区域内可用于发布信息的电子屏幕。
第2条 所发布的信息要遵守国家法律法规、学校政策和学院制度的相关规定，体现和维护商学院良好的公共形象。
二、归口管理
第3条 电子屏由学院办公室负责日常管理，由学院信息管理中心负责技术及系统安全工作。
三、信息发布程序
第4条 实行播放内容的逐级审批制度。部门负责人是部门所发布信息的第一责任人，务必做好信息的审核把关工作。发布信息需提前两个工作日填写电子屏信息发布申请表，经学院办公室和学院党委审核通过后，由指定的信息发布专员发布。电子屏信息发布申请表和信息发布流程详见附件。
第5条 实行专人播放制度，并做好台账。信息发布专员应做好信息发布审批表的存档保管工作，便于信息文件的追溯和查阅。严禁发布未经审核批准的信息。
第6条 信息发布工作计入部门绩效考核。凡因违反本办法而引起负面影响的，如违反政策法规、造成经济损失、引起法律纠纷以及损害学校和学院形象等，将追究相关人员的责任，包括法律责任。
四、信息安全管理
第7条 由学院办公室指定播放和维护工作责任人（见附件）；播放平台及设备由专人负责，禁止无关人员使用。
第8条 电子屏等视频宣传设备原则上不得与外部网络联网，确需联网的，必须加强相应的技防措施，严防发生网络入侵事件；相关系统维护日志留存时间不少于六个月。
第9条 设备开放时间为工作日或每日工作时段（重要和突发事件除外）。
第10条 建立健全突发事件应急预案，在重要时间节点，切断内容发布设备的互联网连接，保障设备可管可控，必要时关闭显示。一旦发现负面信息，立即关闭发布设备电源、删除不良信息，并报宣传部。
第11条 建立敏感节点值班制度，确保一旦出现问题，值班人员按照应急预案迅速执行。
第12条 建立物业每日巡查机制，确保设备正常使用。
五、其他
第13条 本办法经2019年5月30日商学院党政联席会议讨论通过，原《商学院电子屏及视频宣传设备信息发布审核管理办法》废止。
第14条 本办法由学院办公室负责解释。
   商学院

2019年5月
附件1：
华东理工大学商学院电子屏
信息发布审核流程
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附件2：
华东理工大学商学院大楼电子屏信息发布申请表

	部门名称
	
	发布电子屏位置
	

	发布起止时间
	

	使用事由
	

	内   容
	（可另附图片）


	审批意见
	部门负责人审批：

签字：
              年   月   日
	分管领导审批：

签字：
              年   月   日

	
	学院办公室审核意见：

签字：
              年   月   日
	学院党委审核意见：

签字：

年   月   日

	申请人
	
	联系电话
	


注： 1、本表应提前至少两个工作日交到学院办公室。

2、本表应由相关活动的具体负责人填写。

附件3：
华东理工大学商学院大楼电子屏播放和维护工作责任人名单
	安全责任人
	李宏辉

	信息发布专员
	邢玮亮

	安全及系统维护专员
	李凯


否�





否�





是�





部门负责人审核





主办人提出申请





信息发布专员发布信息








是�





院办审核





内容是否符合要求





院党委审核





是否符合政策规定





是�





否�





是否符合有关精神





是�
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