苏 州 大 学 

苏大 [2005] 50号


关于进一步加强信息报送工作的若干意见


各党委、工委，各院（系）、部门、直属单位：
　　为进一步加强我校信息报送工作，实现信息工作的规范化、制度化，实现信息的上情下达、下情上报，充分发挥信息在促进学校改革、发展和稳定中的重要作用，现就进一步加强信息报送工作提出如下意见：
　　一、增强信息报送意识
　　信息工作是学校的一项日常工作，是学校各单位的重要职责，是“一把手”工程。各院（系）、各部门、各单位要从全校工作的大局出发，充分认识信息报送工作的重要性和紧迫性，把及时向学校报送信息作为一项重要工作来抓，切实加强对信息工作的领导，更好地发挥信息工作在学校事业发展中的巨大作用。
　　二、健全信息工作网络
　　成立苏州大学信息工作领导小组，由学校分管领导担任组长，校长办公室主任、党委办公室主任担任副组长，各院（系）、部门、单位主要负责人担任成员，统一领导全校信息工作。领导小组下设办公室于校长办公室，扎口管理信息报送工作。各院（系）、部门、单位的主要负责人为本单位信息工作的直接责任人，各院（系）办公室主任、各部门指定一名管理人员担任兼职信息员，负责本单位信息的收集、汇总和报送工作。
　　三、明确信息报送主要内容
　　1、围绕学校整体工作目标、党委和行政工作要点、阶段性工作重点所开展的工作情况；
　　2、在教学、科研、学科建设等方面取得的成绩、进展情况、成功的经验总结、存在的问题；
　　3、专家学者对于社会热点问题、国家重大发展战略的意见建议等；
　　4、工作中的新举措、新思路、新经验；
　　5、对国内外重大事件、社会动态的反映，师生员工的思想动态； 
　　6、食物中毒、传染病流行、安全事故、师生非正常死亡等突发事件以及事件的进展和所采取的措施；
　　7、学校要求上报的其它信息。
　　四、规范信息报送机制
　　1、校长办公室围绕上级主管教育部门信息报送重点、学校中心工作和社会关注的热点拟订学校各阶段信息报送重点。党委办公室负责协调党群方面综合信息的报送，校长办公室负责协调行政方面综合信息的报送，宣传部负责协调对外宣传报道信息的报送，各部、处负责协调自己条线方面综合信息的报送。
　　2、各院（系）、部门、单位所报送的信息须经本单位主要负责人审核，通过校园电子办公系统的信签功能统一报送至校长办公室。
　　3、凡与学校有关的重大突发事件、涉及稳定的重要动态、紧急灾情及其他重要紧急情况，都属于紧急信息，仍按原渠道扎口报告至党委办公室。紧急信息要随时发生随时报送，各单位报送紧急信息不得晚于事件发生或发现后4小时，并应及时续报事态进展。对因迟报、漏报、瞒报紧急信息的相关责任人，要给予严肃处理。
　　4、向上级教育主管部门报送除紧急信息以外的信息，统一由校长办公室负责处理编辑，经分管校领导审核签发后上报。
　　五、把握信息报送基本要求
　　1、重视信息的时效性。时效性是体现信息价值的基本要求，各单位在信息工作中要努力做到快分析、快传递、快反馈，及时将各类动态型信息加工整理上报。
　　2、重视信息的真实性。各单位向校长办公室报送的信息，必须源于客观实际，实事求是，分析得当；反映工作进展和成绩的信息要恰如其分，反映问题的信息要真实可靠，反映困难的信息要实在准确。
　　3、重视信息的全面性。各单位要坚持全方位、多领域、多角度地提供信息，防止以偏概全、顾此失彼，确保信息的完整性；要喜忧兼报，真实反映事情的全貌。
　　4、重视专题信息、综合信息和调研信息的报送。各单位要围绕学校中心工作和整体工作目标，从大局出发，从大处着眼，密切关注带有普遍性的热点和难点问题，报送有价值的专题信息；要在广泛收集信息的基础上，去粗取精，去伪存真，综合分析，报送高层次的综合信息；要紧扣学校领导和上级部门关注的情况、师生关心的热点问题和具有典型性、倾向性、苗头性的问题，有针对性地展开调研工作，报送有事实、有分析、有建议的调研信息。
　　六、健全信息工作制度
　　1、健全信息工作总结评比制度。校长办公室根据每季度全校各单位上报信息的数量和质量，做好信息报送工作的统计工作，每季度公布一次各单位信息报送积分情况（计分办法为：报送条次×1分+校内采用×2分+专题综合信息×4分+教育厅采用专题×8分）。学校每学年对信息工作进行总结和评比，对成绩突出的单位和个人进行表彰并给予适当的奖励和表彰，对延报、迟报、误报、瞒报重要信息和突发事件的单位和个人予以批评。
　　2、建立信息工作目标责任制。每年年初学校制定年度信息工作计划，将信息任务分解到各院系、部门、单位，规定明确的信息报送指标，对信息报送的数量、内容、质量提出要求，实行绩效评价，并将其作为工作评优的一项指标。
　　3、健全信息培训制度。由校长办公室牵头，会同相关职能部门，定期对信息工作人员举行学习培训活动，培养和增强他们的信息意识和全局意识，提高他们的组织协调能力和文字表达能力。
　　以上意见自颁布之日起实施，学校以往所发文件，如与此意见相悖，以本文件为准。
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