河北科技师范学院文法学院

关于规范微信(QQ)工作群、互联网工作邮箱的管理使用办法
（征求意见稿）

第一条  根据上级有关微信(QQ)工作群、互联网工作邮箱的管理工作精神，为进一步加强本院网络意识安全保密工作，规范内部管理，充分发挥微信(QQ)工作群、互联网工作邮箱等在工作交流、信息共享、推动工作、提高效率的积极作用，现结合本院实际制定本办法。

第二条  微信(QQ)工作群、互联网工作邮箱是用于传递工作信息和工作部署而建立的工作平台，主要用以传达上级精神、部署跟踪落实工作、进行问题研究和经验推广、接收工作反馈等。

第三条  因工作需要建立的微信(QQ)工作群、互联网工作邮箱，需报请学院负责人审核同意，向学院党政办公室备案，备案内容包括工作群名称、群成员组成范围、互联网工作邮箱账号、管理人员、创建时间、工作用途、发布范围等。

第四条  本院各种类别微信(QQ)工作群成员应为学院在职人员，群内成员的群昵称应为真实姓名。非本院教职工不得进入各工作群，群成员未经批准不得扩大范围或擅自邀请其他人员入群。 

第五条  严肃微信(QQ)工作群纪律，群内成员应遵规守纪、严格自律，共同构建政治自觉、风清气正、严实深细的工作氛围，具体要求如下：

（一）微信(QQ)工作群发布内容原则上主要为工作要求、会议通知、工作动态以及与工作相关的意见和建议等。

（二）有重要信息发布时，群成员应按照信息发布要求，须及时回复的，一经回复即视为通知送达;如未明确要求回复的，无须回复,遵照执行即可；尽量少发纯点赞或表情，避免重要信息被淹没。

（三）严禁发表、散布与党的理论、路线、方针、政策和中央决策部署相违背的信息及言论，禁止妄言中央大政方针策略，禁止发布可能危及国家安全和社会稳定的信息。

（四）严禁发布未经证实的、指向不明的、未经官方网站发布的图文、视频、音频等信息，禁止发布谣言类信息，坚决不造谣、不信谣、不传谣。

（五）严格保守单位机密，严禁发布涉及工作秘密、商业秘密、国家秘密、个人隐私的信息。不得在群内讨论涉密工作，违反规定向群外传播群内任何信息，引起负面影响或发生其他不良影响的将严肃追责。

（六）严禁发布各种与工作无关的链接，禁止发布任何推销、推广、投票信息（除上级部门要求以外），不得在群里发微信红包。

（七）群内不谈与工作无关的话题，不得发布与国家政策法律抵触的言论、不得对他人进行人身攻击、不得发布与工作无关的信息；同样的工作信息（文字、图片等）不能重复发送刷屏；不得发三俗(庸俗、低俗、媚俗)等内容的文字、图片和链接。

第六条  微信(QQ)工作群成员要加强手机管理，防止因手机丢失导致泄密。不得将自己的微信号或QQ号借与他人使用，如出现微信或QQ密码遗失等情况，应及时采取相应补救措施。

第七条  强化微信（QQ）群管理，微信（QQ）工作群所涉工作的分管领导对信息发布、人员管理、整体维护等事项负责。微信（QQ）工作群、互联网工作邮箱登陆密码应设置不少于10位，由数字、字母、符号组成。因阶段性工作建立的微信（QQ）工作群，在阶段性工作结束后，应按相关要求及时予以解散。

第八条  对微信（QQ）工作群安排的工作不落实、违反保密规定造成严重后果的，将予以批评、通报，依照相关规定追究责任。

第九条  本办法自公布之日起执行。
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