浙江农林大学办公室关于信息报送工作的管理规定

第一章  总  则

第一条  为加强学校信息工作，逐步实现信息工作的规范化、制度化、科学化，进一步提高信息质量，充分发挥信息在日常管理和科学决策中的重要作用，根据上级有关部门要求，结合学校实际情况，特制定本管理规定。
    第二条  信息工作的主要任务是：紧紧围绕学校中心工作，建立健全信息搜集、筛选、报送工作机制，为领导及全校师生提供高质量的信息服务。

第二章  报送原则

第二条  真实性原则。信息报送工作要客观地、实事求是地反映本单位工作情况。各单位在搜集、报送信息过程中，要严格把关，切忌主观臆断。所报送信息均须本单位有关负责人审核。

第三条  时效性原则。收集、报送信息必须及时有效，凡是需要学校党委、行政及时掌握或进行处置的重要情况，尤其是重大事件和突发事件等紧急信息，必须在第一时间上报。

第四条  严肃性原则。信息报送应围绕学校中心工作进行选材和提炼，坚持贴近实际，贴近师生，信息内容力求条理清晰，层次分明，文字表达准确、规范、简明。

第三章  报送要求

第五条  提高对信息工作重要性的认识。信息是学校党委、行政科学决策的重要依据，各单位要高度重视信息报送工作，充分认识信息报送工作的重要性，努力为信息搜集与报送提供有利条件。
第六条  加强对信息报送工作的组织领导。强化信息报送责任意识，建立和健全高效信息网络，确保信息真实性、时效性、严肃性。将信息工作纳入年度工作计划，作为日常工作的重要内容。针对涉及范围较广的信息，各学院（部）、各部门须相互配合与支持。
第七条  加强信息员队伍建设。信息员由各单位推荐产生。信息员应具备的条件是：有较高的政治觉悟和较强的理论政策水平，熟悉学校和本部门情况，善于深入调查和分析问题，有强烈的工作责任心和一定的文字写作水平。各单位信息员如有更换，应及时报校办备案。

第四章 报送内容

第八条  一般信息。一般信息以通讯信息为主，此类信息主要发布于校园OA办公系统的校情快报。
第九条  一般信息的主要内容：
（一）党和政府重大决策、重要会议精神和重大工作部署落实情况及师生员工的反映与意见；

（二）师生员工在全国各级各类竞赛、评比活动中取得的优异成绩以及各类重大成果；

（三）各单位重要活动和重要工作的开展情况；

（四）其他具有报道价值的信息。
第十条  专报信息。专报信息指各类通知以及重大突发事件等须向学校及上级有关部门报送的信息，还包括特定时期须要上报的具有阶段性特征的信息。
第十一条 专报信息的主要内容：
（一）上级部门要求报送的有关信息；
（二）落实学校有关政策与决定的进展情况，特别是党委会和校长办公会的决定事项；    

（三）涉及师生人身安全，影响教学秩序和校园稳定等重大突发性事件，包括师生员工的思想动态；
    （四）各单位主要负责人因公出差、出国等原因离开学校达3个工作日以上的信息；

（五）需由校园OA办公系统发布的通知；

（六）学院（部）、部门年度工作计划和总结；

（七）年鉴有关材料及数据；

（八）其它须专门报送的重要信息。
第十二条  领导参阅信息。领导参阅信息指用于编制《领导参阅》的信息。此类信息以“简、快、新、实”为特点，紧密结合学校中心工作，每期选择一项学校建设和发展中遇到的重大问题、师生员工反映的热点问题或其他高校值得借鉴的经验与措施，通过全面收集、整理相关资料，最终形成供领导决策参阅的信息。

第十三条  领导参阅信息的主要内容：
（一）校领导提出的重要问题；

（二）学校建设和发展中的重大问题及师生员工反映的热点问题；

（三）兄弟院校在人才培养、科学研究、社会服务等方面具有较大借鉴意义的经验与措施；

（四）高等教育最新研究成果、理论与实践创新；

（五）其他需报送领导参阅的重要信息。

第五章  报送方法

第十四条  各单位由信息员负责对本单位信息材料进行收集、整理及报送。所报送信息须经本单位有关负责人审阅，电子稿统一发送至校办邮箱（xb@zafu.edu.cn）。
    第十五条  一般信息报送方法。一般信息通常不需报送书面稿，只需经本单位主管信息工作的负责人审核后以电子稿统一发送至校办邮箱，并注明供稿单位、审核领导、供稿人及联系方式。

第十六条  专报信息报送方法：
（一）专报信息须同时报送书面稿和电子文稿，书面稿件须有各单位主要负责人或分管信息工作负责人审核签字，电子稿统一发送至校办邮箱。

（二）对于各类重大突发性事件，相关学院（部）、部门必须及时以书面方式报送至校办，并根据事件发展的不同阶段追踪续报。续报通常要采取书面形式，并经有关领导审核签字。
  第十七条  领导参阅信息报送方法。各单位根据校办下发的领导参阅信息需求要点，进行深入调研，认真梳理，全面收集、整理有关数据信息，书面稿由本学院（部）、部门主要负责人审核签字后上报至校办，电子稿统一发送至校办邮箱。

第六章  附 则
第十八条  本规定由校办负责解释，并根据实施情况适时修订。规定自发文之日起施行。
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