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临沂市精神卫生中心（临沂市第四人民医院）
官方网站平台管理制度

第一条 为加强官方网站平台信息管理，完善信息审查发布

机制，规范工作流程，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》

《临沂市人民政府办公室关于进一步做好全市政府网站和政务

新媒体管理运行工作的通知》等有关规定，结合我院实际，制定

本制度。

第二条 严禁涉密信息上网发布。上网信息严格履行审核制

度，未经审核不得发布。

第三条 信息审核实行分级负责制。发布信息的采集、更新、

内容审核由推送科室负责；信息的准确性及安全性由分管领导负

责。

第四条 各部门、各科室要按照“谁报送、谁负责”的原则，

及时报送信息，并对报送信息严格审核把关，确保真实、完整、

准确、安全。

第五条 信息发布需要网上审核或者纸质审核。网上审核已

通过公众号发布，提交发布界面；纸质审核需填写《临沂市精神

卫生中心（临沂市第四人民医院）官方平台信息公开发布审批登

记表》，由领导签字确认。

第六条 平台采取“四级”审核制

一级审核:政务主动公开类信息。由推送科室自行审核，通
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过微信公众号发布，办公室审核后在官方平台发布。

二级审核：转载类信息。按编辑初审—办公室（通过公众号

发布，办公室审核通过后可直接发布)，二审—分管领导。

三级审核：制发类信息。按编辑初审—科室负责人，二审—

办公室，三审—分管领导。

四级审核：重大紧急类信息。按编辑初审—科室负责人：二

审—办公室;三审—分管领导；四审—主要领导。

第七条 平台信息来源

（一）政务主动公开类。政务公开、医院信息，专家介绍、

节日活动等信息。

（二）转载类信息。上级重要推送信息，主流新媒体网站发

布时事新闻等信息。

（三）制发类信息。重要会议、重大活动、重要讲话文稿等

信息。

（四）重大紧急类信息。程序办理、重特大突发事件、社会热点、

舆论回应等信息。

第八条 各部门、各科室要制定阶段发布量，办公室定期对

科室进行检查监测。

第九条 本制度会根据医院动态、相关政策以及实际情况适

时予以修订。

第十条 本制度由办公室负责解释并组织实施。
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临沂市精神卫生中心（临沂市第四人民医院）
官方平台信息公开发布审批流程

注：通过公众号发布的文章，办公室审核后可直接发布

推送科室收集信息资料

筛选、编辑、初审

办公室审阅（规范格式）

分管领导审批

官方平台推送

主要领导审批

批

重大事项

微信公众号

推送科室填写审批单



- 4 -

临沂市精神卫生中心（临沂市第四人民医院）
官方平台信息公开发布审批登记表

官方平台 临沂市精神卫生中心 http://jsws.linyi.cn/

标 题

拟稿人 推送科室

推送等级 推送时间

科室负责人

意 见

分管领导

意 见

办公室

意 见

分管领导

意 见

院 长

意 见 年 月 日

党委书记

意 见
年 月 日

办公室分管领导

推送科室分管领导
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官方平台网站栏目

中心概况：医院介绍、领导班子

医院动态：新闻动态、通知通告、信息公开、媒体报道

就医指南：就诊须知、门诊信息、就诊流程、院内导航

专家介绍：科室介绍、专家团队、重点专科、预约挂号

党建园地：党建引领、纪检监察、群团工作、重要讲话、

党史学习教育

公共卫生：健康教育、感染管理、应急干预、法律法规

文化建设：联系我们、图片新闻

各部门、各科室在明确官方平台推送制度后，根据自身情况

确定官网平台推送文章的栏目位置，以便后期工作的正常营运。


