
附件1

威海市政府网站常态化工作索引表

	即

时

工
作
	（一）网站改版。网站改版需要跟大数据中心网站建设科提前报备，按要求时间上线。上线前充分检查，确保无空白栏目和失效链接；上线当天必须将全站所有链接逐一点击检查，确保无疏漏。同时，要第一时间在电子政务外网端登录“全国政府网站信息报送系统”（网址：http://zfwzgl.cegn.cn，建议使用火狐浏览器），检查更新本单位网站负责人、联系人、邮箱（需使用公务邮箱）、栏目名称、栏目链接等信息，确保平台中所有被监测栏目地址准确有效。

	
	（二）网站栏目改动。网站如有栏目更名、删除、新增、变更网址等情况，都要及时登录电子政务外网端“全国政府网站信息报送系统”（网址：http://zfwzgl.cegn.cn，建议使用火狐浏览器），重新登记栏目名称、栏目链接等信息，确保平台中所有被监测栏目地址准确有效。

	
	（三）错敏词、错链修改。对收到的错敏词和错链提醒要立即进行修改。需要删除文章信息时，要先做撤稿处理，然后彻底清除。

	
	（四）及时报送网站协调机制名单。网站工作负责人、工作人员有变动时，要向市大数据中心网站建设科报送新的协调机制名单，并做好工作交接。

	
	（五）实名制先审后发机制。账号新增、更改、停用需由政府网站主办单位办公室填写《威海市政府网站集约化平台实名制表》，经分管领导签字、单位盖章后，通过威海电子政务办公平台发“威海市大数据中心网站建设科”，不可个人申请。账号更名需再次提交实名制表格，在备注中说明，并同时提供账号更名说明函。

	日

常

工

作
	（一）日常人工读网。每日点击浏览本单位网站各栏目、各专题，发现问题立即整改。

	
	（二）栏目更新维护。严格按照指标要求完成栏目内容更新，保障栏目信息内容准确、发布及时。

	
	（三）登录全国政府网站大数据监测平台。1.每天登录“开普云全国政府网站大数据监测平台”（https://jg.kaipuyun.cn/），检查网站错误警告，发现问题立即整改。2.检查系统绑定手机号码是否处于正常状态，关注“错别字微信报警系统”微信公众号，随时查看并整改手机短信及微信错误告警。

	日

常

工

作
	（四）登录全国政府网站信息报送系统。每天登录互联网端“全国政府网站信息报送系统”（https://zfwzgl.www.gov.cn/），查看“我为政府网站找错”平台收到的找错留言，在留言产生后的1个工作日内完成整改答复。要先与网民进行电话沟通完成办理，并在获得网民满意答复的前提下于系统中提交办理结果。

	季
度
工
作
	（一）自查。每季度中月（2、5、8、11月）20日前，对照《政府网站栏目自查梳理打分表》，对本单位网站栏目逐项检查、整改、记录，对栏目有变动的要重点记录，确保栏目变动后内容与“全国政府网站信息报送系统”中一致。打分表通过钉钉或威海电子政务办公平台报市大数据中心网站建设科。

	
	（二）整改。每季度中月（2、5、8、11月）25日左右，关注“威海市政府网站常态化监管”钉钉群，接收季度监测报告，第一时间进行整改。要将报告监测出的问题和整改后情况以截图形式逐条整理，需市大数据中心协助解决的问题也可以添加，汇总形成“威海市XXX网站第X季度整改情况”，通过钉钉或威海电子政务办公平台报市大数据中心网站建设科。

	年
度
工
作
	（一）政府网站年度绩效评估。每年10月份，市大数据局组织启动全市政府网站年度绩效评估工作。各单位需在11月底前，对本单位政府网站进行全面自查整改，上报“威海市XXX网站绩效评估年度自评报告”；12月底前，市大数据中心协调第三方机构进行检测评估，下发“XXXX年全市政府网站绩效评估情况通报”。各单位要根据检测结果和通报内容及时整改，形成“威海市XXX网站绩效评估年度整改报告”，通过威海电子政务办公平台报“威海市大数据中心网站建设科”。

	
	（二）政府网站年度工作报表。每年1月15日前，全国统一开展“政府网站年度工作报表”填报工作。各单位要登录互联网端“全国政府网站信息报送系统”（https://zfwzgl.www.gov.cn/）,认真阅读填报说明，如实填写本年度政府网站建设情况，生成本年度政府网站年度工作报表，并将工作报表长期在本单位政府网站首页显著位置及威海市政府门户网站“政府网站工作年度报表”专栏公开。


网站自查依据：
1.《国务院办公厅关于印发政府网站发展指引的通知》（国办发〔2017〕47号）
2.《国务院办公厅秘书局关于印发政府网站与政府新媒体检查指标、监管工作年度考核指标的通知》（国办秘函〔2019〕19号）
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