川太药连字〔2013〕24号                      签发人：卢勇
门户网站维护管理办法

各部门（室）、门店：

公司门户网站于2011年建立至今，各版块因维护不到位，信息不足，造成网民关注度不够。今年是公司加快发展的关键年，为了推进公司的宣传，拓宽宣传渠道，提升公司的网络形象，特制订以下措施：

    一、参与部门及负责版块内容：

    1、办公室负责“企业宣传”版块资料收集。含公司简介、企业文化、企业规模、公司新闻、行业新闻。

    2、营运部负责“产品展厅”、“促销活动”、“门店分布”版块资料收集。含产品分类、产品资料、活动内容。

    3、人事部负责“人才招聘”版块资料收集。含招聘信息。

    4、“医生及挂号项目小组”负责网上名医馆和网上挂号的信息维护。

    5、信息部负责网站运行维护及各部门资料汇总发布的职责。

    6、“在线留言”由信息部收集顾客留言，转交给相关部门，并最终由信息部根据相关部门的回复进行“在线留言”的维护。

二、维护管理流程：

    参与部门（除信息部）执行相关板块资料收集，并整理成文档，填写信息发布申请表（见附表），经由相关领导审批通过后，由申请部门将申请表和电子版文档(word)交到信息部，由信息部进行及时维护。

    三、考核要求：

要求相关部门每周五之前必须提交一次信息发布申请表，周五由信息部及时更新网站内容。如没有按时提交申请表，按当周考核不合格计算。如当周没有资料发布，也必须填写信息发布申请表，在表中说明情况，由相关领导核实并签字确认，否则按当周考核不合格计算。由信息部统计各部门的月完成情况，进行监督，如有当月两周不合格的部门，按部门50元/人进行处罚；三周及以上不合格，按部门100元/人进行处罚，并追究部门领导责任。

附表：信息发布申请表
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