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一、概述
随着互联网的飞速发展，我校越来越多的院系、行政部门都开始在网上展示自己的主页，作为宣传、交流和提供信息服务的强有力的工具。但是目前我校院系、行政部门的网站建设情况差异非常大，不仅仅界面方面存在较大差异，而且在网站的组成要素上也各不相同，这样建设的网站不仅没有起到宣传、提供办事窗口的作用，还损坏了学校整体的形象。本文就如何设计构建一个充分展示院系、行政部门面貌、真正起到“桥梁”作用的Web站点的构成要素做详细介绍，希望能够为我校院系、行政部门网站的建设提供统一的建设指导原则。
二、确定“以人为本”的指导思想
网站作为院系服务的延伸，面向的用户主要是学生和教师，其中最重要的是学生用户。学生主要可分为三大类，分别是想报考的学生、在读的学生、已毕业的学生，故发布的信息首先要考虑到是否真正对这些学生有用，能否满足学生的需求，这些学生最需要什么就提供什么。
行政部门作为学校的职能部门，主要是服务于教学工作，为教学工作的开展提供各种服务。因此行政部门网站面向的用户主要是根据部门的职能而定，职能的不同目标用户会有很大的区别。例如：研究生处网站面向的用户中校内用户主要是在读的研究生；校外用户主要是即将报考本校的学生。人事处网站面向的目标用户中校内用户主要是学校的教职员工；校外用户则主要是已离职或者对投入学校工作感兴趣的人。综上所述，行政部门网站面向的主要用户就是那些需要该部门服务的人。
所以院系、行政部门网站的信息服务要准确定位，必须从院系、行政部门的职能、访问者的需求出发来构建组成要素，要立足于为教学科研提供优质、便捷的信息服务，是院系、行政部门真正成为校园网中的信息源，而绝不是一篇介绍兴文字；同时要具有良好的开放性和易用性。

三、网站组成要素

一个院系、行政部门网站的组成要素有很多，但有些组成要素是关键的，对院系、行政部门的发展起到决定性作用，下边将就这些主要的组成要素进行分析讨论。
3.1院系网站组成要素
3.1.1基本要素

院系乃至整个学校的整体水平主要体现在科学研究、教学水平和师资水平等方面，而学科建设的目的也正在于提高学校的学科水平并带动学校整体水平的提高。所以根据院系的职能、创建站点的目的以及网站最终的用户，一个成功的院系网站应该包含以下五个基本要素。
1、院系概况
包括院系简况、机构设置、师资队伍、学科建设、科学研究和招生就业等，主要是使校外的访问者对院系有初步了解，尤其是了解院系的师资队伍、专业、就业率等情况。此部分必不可少，但不宜过于繁琐，应该主要针对即将报考该院系的学生用户想要了解的主要内容做精要介绍，要“言简意赅”，同时做好与相关内容的链接。
2、科学研究
院系单位的除了人才培养任务以外，还承担着大量的科研工作，所以如何在网站上清晰的展示院系的科研成果、在研项目、科研奖励等科研能力信息，吸引更多的老师和学生是非常关键的。
3、师资水平与教学水平
院系的科学研究能力以及教学能力取决于该院系师资队伍的好坏。因此师资队伍是网站中不可缺少的一个要素，使得访问者特别是校外访问者通过师资队伍情况就能对院系的实力有所了解。师资队伍要素中应对现任教师有多少人、教授有多少人、副教授有多少人、讲师有多少人等等教师队伍建设情况做详细介绍。并且在此基础上还可以进一步展示每个教师的详细信息，包括教师的个人信息，教师的科研信息等。
4、学科建设
学科建设是学校的一项综合性、长远性的工作，是全面提高教学质量、提高学校整体办学水平的根本和基础。而优质学科建设则决定了一所学校人才培养的质量和提升办学层次的需要。所以院系网站应该对学科规划、学科队伍、学科基底、学科项目、学科环境等学科建设具体内容做详细介绍，让访问者能够对本院的学科建设情况有一个深入的了解。
5、人才培养
作为人才培养的直接单位，院系最主要的任务就是为社会培养人才。怎么进行人才培，即怎么样做好在校学生的培养应该是网站对外展示的重要内容之一。所以院系网站的基本要素还应该包括一下几个方面：
· 教学工作：介绍本院系的本科教学、研究生教学，或者博士教学工作的相关信息，向广大访问者展示本院系的教学工作、以及如何进行这些教学工作的信息。
· 学生工作：包括了对学生办公室日常工作、规章制度、学生组织、学生活动等等信息管理发布，向网站校外访问者展示院系丰富多彩的学生生活，对外为校内学生提供互相交流学习的平台。
· 招生就业：院系的招生就业信息能够从另一个方面反应出该院系的教学水平，良好的就业率将会吸引更多考生报考本院系的相关专业，所以院系网站上应该包含该要素。
3.1.2补充要素

成功的院系网站应全方位地为访问者考虑，为访问者提供多种相互“交流”途径。要听取访问者的要求及建议，以扩大院系的影响，宣传院系的教学工作，吸引更多的学生报考本院系。其它补充要素有以下几点：
（1）党建工作，介绍院系的基层组织、党建活动、宣讲党的知识以及进行党课教育等等信息。
（2）新闻公告，使访问者了解院系各类工作的最新进展。
（3）联系方式，网站作为院系与访问者交流与反馈的桥梁，应该在网站上提供院系通讯地址、各办公室电话、E-mail地址以及负责任姓名也应明确标出
（4）用户意见反馈，开辟留言板为读者发表意见和要求并及时给予答复，是网站更具有开放性和亲和感。
3.2行政部门网站组成要素

根据行政部门服务于教学的本质、创建网站的目的，一个成功的行政部门网站需要包含以下几个基本要素。
3.2.1基本要素

1、单位简介
介绍行政部门简况、人员编制、工作职责、服务项目、机构设置、规章制度等，使访问者对该部门有初步了解，尤其是了解该部门主要能为教学提供什么服务等。此部分是行政部门网站必不可少，但不宜过于繁琐，尤其如规章制度之类，大多数访问者不会特别关心，要“言简意赅”，同时做好与相关内容的链接。
2、教学服务工作

行政部门主要是为学校的各项教学工作提供服务，所以怎么样体现出部门的业务范围、业务处理能力是职能部门网站核心的部分，也是难度教大的一项工作。基于以上原则，行政部门网站教学服务工作主要包括以下三个要素：
（1）业务介绍：根据行政部门的职能不同该部门的内容会有很大的差异，部门网站应该就部门职能、业务范围等做详细介绍，使得浏览者能够通过浏览这些信息知道该部门能提供什么服务。在此基础上要做好相应业务到具体业务办事指南的链接。
（2）办事指南：针对部门的各类业务提供详细的办事指南信息，使得浏览者能够清楚的知道办事的流程，提高工作效率。在撰写办事指南的过程中，要做好办事流程中所涉及的表格的链接地址，使得用户不离开办事指南页面就能够将所需要的表格下载。
（3）下载中心：为浏览者提供业务办理中所需要的各种表格，方便用户。
3.2.2补充要素

成功的行政部门网站应全方位地为访问者考虑，为访问者提供多种相互“交流”途径。要听取访问者的要求及建议，即推出本部门自身具有特色的业务办理服务，也要听取访问者的要求和建议，以扩大部门的影响，宣传部门的服务，吸引更多的人访问。其它补充要素有以下几点：

（1）新闻公告，使访问者了解部门各类工作的最新进展。

（2）联系方式，网站作为部门与访问者交流与反馈的桥梁，应该在网站上提供部门通讯地址、各办公室电话、E-mail地址以及负责任姓名也应明确标出

（3）用户意见反馈，开辟留言板为读者发表意见和要求并及时给予答复，是网站更具有开放性和亲和感。
四、网站界面设计注意问题
4.1、图片的使用

在院系、行政部门网站的建设中，有不少网站都采用了非常多的图片。当然，适当的图片能够为页面增色不少，但是过多的图片会造成网页传输速度大大减慢。因此，图片因素在整个页面中所占比重不能过大，更不能喧宾夺主，影响访问者注意力。

院系、行政部门网站选用4~5副有代表性的图片作为背景就足够了，且同一窗口不要放入两副图片，一副图片不要超过20KB，不超过64种颜色。
4.2、页面布局
目前我校院系、行政部门99%的站点都还是采用已过时的表格布局，这样不仅使得网站在不同浏览器上显示差异很大，而且网站不能够很好的被搜索引擎所索引，从而失去很多用户。
院系、行政部门网站应该采用基于WEB标准采用XHTML+CSS布局，也就是DIV+CSS布局。这样不仅使得页面能够被更多浏览器所浏览——甚至包括各种移动终端的浏览器，而且页面的代码量将会减少到原来站点的三份之一以下，从而使得网站的访问速度更快，访问者会有更好的用户体验。
4.3、文字运用

院系、行政部门网站在建好以后，应该认真检查语言的使用，文字要精炼，中英文拼写、语法等一定要正确。不认真对待，会导致信息质量下降，使访问者赶到站点制作粗糙，站点整体效果大为逊色。
五、总结


总之，网站是院系、行政部门对外的窗口，是院系、行政部门与浏览者的纽带。网站的设计应以访问者为中心，站点布局，构成要素应对最大限度为访问者提供方便；网站正式发布后要进行维护和修改，不断提供新的内容，真正起到桥梁与触角的作用。同时，构建一个成功的网站，也将会促进院系、行政部门工作观念与服务质量上个新台阶。
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