附件2：
华中科技大学信息工作实务说明
信息工作是学校党委重要工作，是学校掌握情况、指导工作、正确决策的重要基础和依据，也是加强对外宣传、树立学校形象的重要方式。做好信息工作，对促进学校的改革、发展和稳定具有十分重要的意义。各单位应高度重视信息工作，明确工作责任、抓好信息工作队伍、确保信息工作高效畅通。
一、主要内容
信息工作应围绕党的路线、方针和政策，贯彻落实学校工作部署情况，以及所在单位建设和发展中的思路、举措、成绩、问题及建议等，主要包括：
1.日常动态类信息。内容涵盖以下方面：党和国家领导人、省部级领导、国内外知名人士到学校考察、调研、访问、讲学等情况；党和国家领导人重要讲话精神的学习贯彻落实情况，党和国家的重大决策贯彻落实及执行情况；学校重要工作部署及有关会议精神的贯彻落实情况；学校主办、承办的各类重大活动情况，包括大型会议、重要学术活动、文化活动等；在国内外产生重要影响或创造巨大价值的重大科技发明和研究成果情况；获得重大国际国内荣誉和奖励情况；各单位重要工作动态。
2.思想动态类信息。内容涵盖以下方面：社会热点问题和国内外重大事件在学校师生员工中的反映、反响；学校的改革发展举措在师生员工中产生的反响情况及其它思想动态。
3.突发事件类信息。内容涵盖以下方面：学校各类重大突发事故，包括师生伤亡、重大案件、灾害、中毒和重大疫情等；紧急舆情、重大安全隐患、不稳定因素等。
4.经验做法类信息。内容涵盖以下方面：推进各项重大改革的具体措施、进展情况及取得的成效；在人才培养、队伍建设、教学、科研、管理、服务等各项工作中的新思路、工作亮点和特色经验；本单位有特色、有创新的工作等。各单位典型经验做法将在专门工作平台展示，并选取呈送学校领导和上级组织。
5.调研分析类信息。内容涵盖以下方面：针对工作中的热点、难点、重点以及师生员工关心的事项进行有目标、有数据、有对策的分析研判；可以是工作现状分析、师生思想动态研判、专项建言献策等。调研分析报告将选取呈送学校领导和上级组织。
6、专题约稿类信息：根据上级组织要求和学校需要，进行的专项约稿和数据采集工作等。
二、报送要求
1．突发事件：各单位要第一时间（事发2小时内）报送学校主管职能部门及党委办公室（维护稳定工作办公室）。有关情况尚未完全掌握的，可先口头或书面报告初步情况，随后跟踪报送事态发展、应急处置等详细情况。不得迟报、漏报。
2．重要活动：应以500字左右简讯方式报送，日程确定即报送计划情况，事情发生当天17:00之前报送现场情况。

3．经验做法：经验做法应目标明确、思路清晰、措施得力、形成长效机制，可推广借鉴。行文不超过1500字。每学期应至少报送1篇。
4．调研报告：调研分析应数据详实、分析严谨、对策和建议长效可行。每学期应至少报送1篇。
5．专题约稿：按照约稿要求及时高效报送。
信息须经单位信息工作负责人或单位主要负责人审核后方可报出。
三、考核说明 
1．采取积分评价。日常重要信息、专题约稿信息报送，记1分1篇；典型经验做法、调研分析报告报送，记3分1篇；如在学校专门工作平台单独采用记5分1篇，综合采用记2分1篇；被上级组织采用计10分1篇；报送工作出现失误记-1分1次。
2．实行阶段通报。定期向学校领导、各单位负责人报告各单位信息工作积分、排名情况。
3．工作考核激励。根据年度工作情况，对各单位信息工作进行综合评价，对优秀单位和个人给予相应激励。
四、其他事项
1．信息报送、发布渠道。前期通过邮箱、QQ群报送信息。学校OA系统建设完成或信息工作队伍通讯平台完善后按相关规定报送。
2．本信息工作实务说明由党委办公室、校长办公室秘书科具体解释。

信息工作联系人：刘晓华：87557887，13971575333，肖前志：87542101，13476062223，邮箱：xbmsk@hust.edu.cn  
