语言与文化计算教育部重点实验室网站管理员岗位职责
本单位网站管理员，由具有计算机背景的专业技术人员担任，负责本单位对外网站维护，其主要职责如下：

一、主动搜集本单位管理职能方面的信息、教学、科研、外事活动及管理方面的动态，并在本单位授权下，做好相关的网站动态发布或报道。

二、做好网站内容的日常备份，以防服务器硬件设备出现故障。

三、对网站的前台要求：栏目设计合理，内容更新及时，信息准确详实，真正担负起本单位在教学、科研、交流与合作、管理等工作的对外窗口作用。

四、对网站的后台要求：重视网站安全管理，做好服务器操作系统和应用程序的安全防护措施，以防止恶意攻击。

五、对具有交互功能的网页内容做好管理，认真整理来自各方面的建议，及时反映给有关人员并做好反馈，避免不良信息在网络上传播。

六、如发现异常，立即向有关负责人汇报，并及时采取关闭相关服务等必要的处理措施。

七、负责起草和制定学院门户网站的建设规划。

八、网站整体改版，由领导安排其他人员予以配合。 
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