西安交通大学文件

西交校办〔2010〕17号

关于公布《西安交通大学信息

工作办法》的通知

各院、处及有关单位：

    《西安交通大学信息工作办法》已经主管校领导批准，现予公布，自公布之日起施行。

                            西安交通大学

                         二○一○年七月二日

主题词：信息工作  规章  印发  通知

  抄送：学校党政领导、秘书长、教务长、总务长、校长助理，党委各部（委）、各分党委（总支）。

  校长办公室                     2010年7月2日印发  西安交通大学信息工作办法

第一章  总则

第一条  为充分发挥信息工作对外宣传和提升学校声誉的重要作用，强化信息工作对学校改革、发展和稳定的推动功能，促进信息工作的科学化、规范化、制度化，结合学校实际，制定本办法。

第二条  学校信息工作的基本任务

（一）向教育部、陕西省委教育工委、陕西省教育厅等上级部门及时、准确地报送学校特色、重要信息；

（二）根据学校安排，围绕学校中心工作，组织上报信息稿件，开展调查研究，为领导决策提供参考。

第二章  组织机构与职责

第三条  学校信息工作的牵头单位为党委办公室、校长办公室，主要职责为信息撰写、编辑、审核、上报、存档及发布工作，并负责全校信息员队伍的培训和考核等工作。

第四条  各单位应安排1名负责人主管信息工作，主要负责本单位上报信息的审核和签发；设兼职信息员1名，负责信息采集及稿件撰写等工作；根据工作需要，可另设兼职统计员1名，主要负责本单位数据统计、上报等相关工作。

第三章  主要内容

第五条  综合调研类信息

1．与学校全局工作关系密切和亟待解决并具有典型性、倾向性和苗头性问题开展信息调研的材料；

2．就领导关注和社会关心的教育热点问题开展信息调研的材料；

3．专家学者对国家重大战略问题的分析研究报告和重要参考价值的建议类信息。

第六条  经验做法类信息

1．学校贯彻落实党中央、国务院和教育部重大决策的情况；

2．学校推进各项重大改革、实施重大教育工程具体措施、进展及成效；

3．学校教学、科研、管理、育人、招生就业等方面工作亮点与特色经验（重点）；

4．学校在观念创新、制度创新等方面的独特做法（重点）。

第七条  思想动态类信息

1．师生对重大国际国内时事的反响；

2．开学师生思想动态反映；

3．高校师生思想政治状况年度滚动调查结果；

4．针对待定事件或特殊时段调查了解师生思想动态情况。
第八条 日常动态类信息

1．党和国家领导人、省部级领导等重要人物进行考察、调研、访问情况等；

2．中央领导批示及落实情况；

3．社会重大资金捐赠情况；

4．知名专家病危、遇险、逝世情况；

5．重大科技发明，重大国内外会议及学校获得重大国内外荣誉情况；

6．年度工作计划要点及年度工作总结。

第九条  紧急重大情况、突发事件类信息

1．师生重大伤亡，遇险及刑事治安案件；

2．师生集体上访、游行等重大群体性事件；

3．师生反动言行及其它影响校园稳定事端；

4．重大灾情、疫情及突发公共卫生事件；

5．事关学校生存发展、社会声誉的重大危机事件。

第四章  基本要求

第十条  各单位报送的信息应包含以下内容：标题、单位、主要内容、撰稿人及联系方式、撰写时间，纸质版信息稿件应有负责人签字及单位公章。

第十一条  信息报送程序与报送渠道

（一）对于常规及日常信息（包括综合调研类信息、经验做法类信息、思想动态类信息、日常动态类信息），各单位信息员首先进行信息的采集、撰写，稿件经所在单位信息工作负责人审核、签字后，分别将电子版和纸质版报送至党、校办信息室（邮箱：dbc@mail.xjtu.edu.cn），具体流程详见附件1。

（二）对于紧急重大情况、突发事件类信息，各单位必须严格遵守“即发即报”制度。在发现事件苗头或事件发生后，相关单位应立即通过电话告知主管校领导，党、校办负责人，党、校办信息室负责人及学校24小时值班室，同时在30分钟内将电子版和纸质版信息（所在单位领导签字并加盖单位公章）报送党、校办信息室，具体流程详见附件2。

（三）涉密信息按照《中华人民共和国保守国家秘密法》上报。

第五章  考核与奖惩

第十二条  学校定期通报信息工作情况。
第十三条  学校采用积分制办法对各部门信息报送工作进行统计，具体计分方法如下（紧急重大情况、突发事件类信息不计分）：

（一）每报送一篇信息计1分；

（二）报送信息被学校信息通报采用另计2分/篇；

（三）报送信息被校领导批示另计3分/篇；

（四）报送信息被学校采用并向上级部门报送另计2分/篇；

（五）报送信息被上级部门采纳或门户网站发布另计5分/篇；

（六）报送信息被学校上级部门批示另计10分/篇。

第十四条  学校每年召开信息工作总结表彰大会，对信息工作先进单位和个人予以表彰奖励。根据《关于加强信息报送工作的通知》（交党办发〔2009〕7号），信息工作业绩将作为考核学校部处工作的指标，被教育部正式采用的信息和调研报告，将作为职员职级晋升的重要依据。
第十六条  对紧急重大情况、突发事件类信息迟报、漏报、瞒报、谎报的，将追究相关单位及负责人责任。

第六章  附则

第十五条  本办法由党委办公室、校长办公室负责解释。
第十六条  本办法自印发之日起施行。    

附件1：常规及日常信息报送流程
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备注：

我校报教育部的信息稿件如被采用，将送达中央政治局、书记处各同志、全国人大常委会、国务院、全国政协领导同志，教育部各领导同志以及中共中央办公厅、全国人大常委会办公厅、国务院办公厅、全国政协办公厅、国家科教领导小组办公室等重要部门。

附件2：紧急重大情况、突发事件类信息报送流程
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备注：

党、校办信息室：赵  力   82668177   13991914767

                王颖文   82668219   13572479149

党、校办信息室邮箱：dbc@mail.xjtu.edu.cn

学校24小时值班电话：82668110  
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