
信息工作管理规定 

第一章 总  则 

第一条  信息是学校的重要宣传工具，承担着交流经验、针

砭差距和向上级反映情况的重要使命，信息工作贯穿于学校教育、

教学和管理的全过程。为逐步实现学校信息工作的规范化、制度

化、科学化，特制定本规定。 

第二条  学校信息工作要全面贯彻党的教育方针，紧紧围绕

学校的中心工作，确定信息工作的思路、重点和措施，为开创学

校各项工作的新局面提供高效、优质、全面的信息服务。 

第三条  学校信息工作要坚持实事求是的原则，做到及时、

准确、全面。 

第四条  学校信息工作的主要任务是建立信息网络，组建信

息队伍，培训信息人员，制定信息工作制度，规范信息管理，定

期对信息工作进行考评。 

第五条  做好信息工作是学校办公室的一项重要职责。学校

办公室要围绕学校的中心工作对信息进行筛选、整理、分析和综

合，确保信息的实效性、准确性和全面性。 

第二章  信息管理 

    第六条  学校信息工作由学校办公室负责统一协调和管理。

各系部处室兼职信息人员负责本部门信息工作的管理和信息收



集、加工、综合、报送，保证学校信息传输畅通。 

第七条  要加强与各类信息媒体的沟通与合作，充分利用信

息资源，达到网络信息共享。 

第八条   学校信息传输以《商职院信息》为主要载体，每

周发布一次。 

第三章 队伍建设 

第九条 学校信息工作队伍由各系部处室兼职信息员构成。 

第十条 信息员的基本条件： 

1.热爱本职工作，有较强的事业心和责任感； 

2.熟悉本部门的工作业务和相关情况； 

3.思维敏锐，具有较强的综合分析能力和文字表达能力； 

4.具有收集、整理、编写、传递信息的基本知识和工作技能； 

5.能严格遵守保密工作规定。 

第十一条 信息员的工作职责： 

1.认真学习党和国家的方针、政策，努力掌握信息学科知识，

不断提高自身的政治和业务素质； 

2.实事求是，围绕学校的中心工作收集、整理、编写、传递

信息； 

3.积极参与学校举办的信息理论研讨、交流和培训工作； 

4.努力完成学校交办的各项信息工作任务； 



5.对学校信息工作提出意见和建议。 

第四章 工作制度 

第十二条 信息报送制度。各系部处室信息员要及时向学校

办公室报送有关本部门教育、教学、管理等方面情况的信息，突

发事件和重大信息要随时报送。 

第十三条 信息通报制度。学校办公室每学期定期通报各系

部处室信息报送情况和采用情况。 

第十四条 信息审核制度。各系部处室向学校办公室报送的

信息，一般应由本部门主任审阅同意后报送，重要信息要经分管

校长审阅同意后报送，以确保信息具有权威性。 

第十五条 信息反馈制度。对学校领导重点批示的信息，学

校办公室应按批示范围迅速通报领导的意见，需要反馈办理结果

的，要及时向有关领导汇报。 

第十六条 信息员活动制度。学校办公室将定期进行信息组

稿、交流、培训、信息理论研讨等活动，组织信息评比。 

第五章 考评与奖惩 

第十七条 学校办公室定期负责对各系部处室信息工作进行

考评。 

第十八条 考评的内容主要包括：信息报送数量和质量、制

度建设等。信息质量标准主要依据学校领导在决策中对信息的利



用率、本院信息刊物和上级信息刊物采用率以及实际服务效果等。 

第十九条 学校每年召开一次信息工作会议，总结经验，推

动工作，同时评选学校信息工作先进集体、优秀信息员及好信息

并进行表彰奖励。 

第二十条 信息工作先进集体评选条件 

1.部门领导信息意识强，自觉利用信息指导工作，信息工作

有计划、有督查、有总结； 

2.信息制度、信息员齐备，能有效开展工作； 

3.积极主动地为领导决策和学校发展提供有价值的信息服

务，利用信息解决了若干具体问题； 

4.能较好地完成学校规定的信息报送任务，信息数量多、质

量高。 

第二十一条 优秀信息员评选条件： 

1.采编、报送的信息数量多、质量高。 

2.坚持实事求是的原则，做到部门大事不漏报。 

3.积极参加信息活动，主动协助学校开展信息工作，并取得

较好成绩。 

第二十二条 好信息评比条件： 

1.对学校领导决策和指导工作有较大参考价值的信息； 

2.反映部门教育、教学改革等方面新鲜经验和做法的信息； 



3.提供新情况、新思路、新办法，引起领导重视，并明确批

示可借鉴、推广的信息。 

第六章  附则 

第二十三条 本规定由学校办公室组织实施，负责解释。 

第二十四条 本规定自印发之日起试行。 


