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中国残疾人福利基金会官方网站内容保障管理办法

第一章 总则

（一） 基金会官方网站内容保障遵循以下原则：明确定位,统

筹规划；合力共建，资源共享；及时准确，便捷高效；强化服务，

公开透明；分级管理，保障安全。加强网站的运行管理，建立规范

的信息采集、审核、发布制度，分级负责、严格把关，提高网站安

全。

（二） 本办法适用于基金会官方网站（www.cfdp.org）的管理。

第二章 管理机构及职责

（一） 中国残疾人福利基金会理事长办公会负责门户网站建

设与运行的总体组织、协调和指导工作。

（二） 中国残疾人福利基金会各部门负责网站所承建栏目或

发布信息的内容保障工作。

（三） 宣传活动部具体承担门户网站的技术支持、内容发布和

日常管理工作。

第三章 内容保障机制

（一）中国残联人福利基金会官方网站内容范围主要是中国残

联人福利基金会各部门在工作中产生的日常动态类、基本信息类、
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公益项目类、财务信息类等信息。

（二）内容保障由相关负责内容维护的部门和人员，通过对信

息内容的采编、转载、聚合，按照程序审核后发布到网站上。主要

方式为统一维护原则。

统一维护：公共栏目和部分业务栏目由各部门通过信息审批后

报送宣传活动部，宣传活动部统一进行更新维护；

（三） 各部门按照《中国残疾人福利基金会信息披露管理办

法》的要求，充实网站内容，以日常动态类、基本信息类、公益项

目类、财务信息类为重点，确保相应保障工作及时到位。

（四） 各部门应按照中国残疾人福利基金会网站提供的信息

维护渠道和信息报送格式，做好电子信息的处理。提高安全防范意

识，在信息的制作和报送过程中，应严格执行安全管理制度，严防

病毒的感染和传播。

（五） 各部门按照《栏目设置及部门分工表》、《信息员备案

表》，认真做好信息维护和报送工作。确定一名部门负责人分管信

息审核发布，指定一名信息员负责本部门的信息报送和维护工作。

（六） 加强网站维护人员培训管理。定期组织信息员交流和培

训。通过组织培训班、召开专题会议等方式，加强基金会网站信息

员的相互交流学习，提高网站信息员的服务意识、服务能力和服务

水平。
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（七） 基金会网站定期进行改版。改版是指对网站功能、栏目

规划、页面布局和网页设计等工作进行整体改进，原则上三年改版

一次，期间可根据具体需求进行局部调整和完善。基金会网站改版

工作由中国残疾人福利基金会理事长办公会研究决定，宣传活动部

具体实施。

第四章 网站内容更新维护要求

（一） 日常动态类：主要包括最新动态、媒体关注、项目动态、

项目故事、视频专区等。日常动态信息应及时更新，原则上应在信

息产生后3个工作日内发布。

（二） 基本信息类：主要包括基金会简介、联系方式、合作伙

伴、组织架构、理事会构成、理事会决议等。按信息披露要求应在

信息形成之日起10个工作日内予以发布。对于组织机构中有关领导、

机构等信息变化，承办部门应在3个工作日内将审批后的信息在网上

发布。

（三） 公益项目类：各部门根据自身职能和业务工作内容，基

于基金会网站建立的专题性栏目，要结合实际情况建立信息动态更

新机制，在专题所涉及的会议、活动、项目等活跃期内保持内容的

更新度。专题信息更新依据《中国残疾人福利基金会信息披露管理

办法》相关要求执行。

（四） 财务类信息：主要包括年度工作报告、年度财务报告、
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年度审计报告及各公益项目发布的年度报告。按信息披露要求应在

信息形成之日起10个工作日内予以发布。

第五章 内容审核管理

（一） 凡上网发布的信息，各部门按照《栏目设置及部门分工

表》的要求，填写《信息发布审批表》，认真做好信息维护和报送

工作。要确定一名部门负责人分管信息审核发布工作，重要信息按

照审核发布流程由主管的会领导审批。要指定一名信息员负责本部

门的信息报送和维护工作。为加强人员管理，上述人员须填写《信

息员备案表》，并报宣传活动部备案。

（二） 对各部门以纸质、电子邮件等形式报送的信息，要做好

留存，以便日后备查。原则上纸质信息保存两年，电子邮件保存三

年。

第六章 绩效考核

（一） 逐步建立中国残疾人福利基金会网站内容保障考评机

制，定期考核各承办部门对网站内容的保障情况。

（二） 对各部门所属的项目信息运行维护情况定期开展综合

评价并进行通报,以保障信息披露服务水平。

（三） 中国残疾人福利基金会宣传活动部负责组织基金会网

站内容保障的统计工作，并对结果向理事长办公会汇报。


	第一章  总则
	第二章  管理机构及职责
	第三章  内容保障机制
	第四章  网站内容更新维护要求
	第五章  内容审核管理
	第六章  绩效考核

