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第一章 总则
    第一条 为进一步加强信息工作，推动信息工作步入制度化、规范化、科学化轨道，充分发挥信息工作在上情下达、下情上达、正确决策、科学管理、宣传服务中的重要作用，促进各项事业和谐、健康、快速发展，依据上级有关规定，结合学院实际，特制定本制度。

第二章  工作职责
    第二条  党政办公室负责学院信息工作，综合协调指导全院各部门的信息工作。主要工作职责如下：
（一）研究制定信息工作的规章制度、工作计划并组织实施。
（二）信息的采集、筛选、加工、传送、上报、反馈和存档等。
（三）及时、准确、全面地向省高工委、省教育厅、市委、市政府等上级单位报送重要信息，并将上级所需信息及时传达各部门。
（四）结合学院工作，组织开展信息调研，提供有情况、有分析、有建议的专题综合信息。
（五）定期印发《工作信息》，统计各部门信息报送及采纳情况，在全院范围通报。
（六）根据各部门报送信息情况编制学院大事记。
    第三条  各部门要明确1名工作人员为信息员，从事具体信息工作。信息员主要工作职责如下：
    （一）根据学院信息工作要求，结合本部门实际，完成本部门信息的收集、编写、报送工作。
（二）根据上级工作要点和学院中心工作，开展信息调研，每季度至少报送一篇有价值的综合和专题调研信息。
（三）负责在第一时间迅速收集上报本部门重大突发性事件、重要动态、重要紧急情况，并随后报送事态进展、处置措施、经验教训等情况。

第三章  信息采集范围
    第四条  学院收集和报送信息的主要内容包括：
    （一）上级重大决策在本单位工作范围内的执行落实情况。
    （二）本单位对上级重要工作部署及有关会议精神的落实情况。
    （三）本单位重点工作的进展情况，以及工作推进过程中出现的问题。
    （四）上级领导来学院指导、检查工作或参观、访问情况。
    （五）其他需报知院领导的重要信息。

第四章  信息报送程序及要求
    第五条  各部门按以下程序进行信息报送： 
    （一）各部门信息员收集、整理相关材料，经负责人审核同意后，及时报送党政办。
    （三）对于各部门工作范围内的突发事件或其他重大紧迫事项，各部门负责人应首先及时告知分管领导报告，并在口头通报后及时向办公室补送相关文字材料。
    （四）涉及到学院综合性的信息统一由党政办公室向上级主管部门报送，未经领导批准，各部门不得向外报送学院信息。
    第六条  信息报送的基本要求
    （一）上报信息必须实事求是、准确无误，动态类信息要言简意赅、讲求时效，参考类、调研性信息应力求创新、分析透彻、具有借鉴意义。
    （二）重大突发性事件的报送必须注意时效性。重大事故、突发事件在发生后立即电话通报，并快速整理成文字信息报送办公室，新闻性信息应尽可能缩短报送时间。
    （三）一般采用电子邮件的方式报送，经分管领导核定不宜公开的信息，应以纸质文稿加附U盘的形式报送。凡属涉密信息,执行保密工作规定，由保密工作人员管理。
    （四）各部门报送信息材料作为学院资料存档保管。

第五章  奖惩与考核
第七条  各部门报送信息的数量、质量和信息工作总体情况，与本部门年度工作考核、绩效工资、评优评先等挂钩。
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