上海建桥学院对外信息报送实施办法
第一章  总  则

第一条  为加强学校对外信息报送工作，实现对外信息报送工作的规范化、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，结合学校实际情况，制定本实施办法。
    第二条  对外信息报送工作的主要任务是：建立健全信息搜集、筛选、报送工作机制，为梳理、总结、凝练我校各条块工作经验成果，对外宣传我校建设成就，对内为领导班子决策提供高质量的信息服务。

第三条  学校各部门由信息员负责对本部门信息材料进行收集、整理及报送。所报送信息须经本部门相关负责人审阅，电子稿发送至校办，由校办审核后统一对外报送。
第二章  报送原则

第四条  真实性原则。信息报送工作要客观地、实事求是地反映本部门工作情况。各部门在搜集、报送信息过程中，要严格把关，切忌主观臆断。

第五条  时效性原则。收集、报送信息必须及时有效。

第六条  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

第七条  提高对信息工作重要性的认识。信息是对外展示学校各条块工作成效的重要载体，是校领导班子科学决策的重要依据，各部门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。
第八条  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，各二级学院与部门须相互配合与支持。
第九条  加强信息员队伍建设。信息员应具备的条件是：熟悉学校发展方针、中心工作和本部门情况，有强烈的工作责任心和一定的文字写作水平。各部门信息员如有更换，应及时报校办备案。
第四章 报送内容

第十条  党和政府重大活动、重要会议期间师生员工思想动态；
第十一条 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反映、意见；

第十二条 学校落实上级单位相关政策与决定进展情况；
第十三条 师生员工在全国重要竞赛、评比活动中取得的优异成绩以及各类重大成果；

第十四条 学校各部门落实校领导班子相关政策与决定进展情况，特别是党委会与校长办公会决定事项；    
第十五条 各部门重要活动和重要工作开展情况。
