
附件1：

信息工作主管领导、信息员工作职责

一、信息工作主管领导职责
1.审核签署本单位上报信息；
2.督促指导本单位信息工作；
3.组织本单位积极开展信息工作研究；
4.为本单位信息工作提供必要条件保障；
5.帮助解决本单位信息工作中遇到的实际问题。
二、信息员职责
1.负责OA系统的二级管理、公文传输等日常工作；
2.报送本单位业务范围内全国全省有关政策、机遇及挑战类信息；
3.报送本单位落实学校整体工作目标、工作计划和本单位重点工作开展情况；
4.报送本单位每周重大活动安排；
5.报送本单位工作中的取得成绩、成功经验和存在问题；
6.报送本单位带有预警性、苗头性的情况；
7.报送本单位突发事件进展和所采取的措施；
8.报送本单位师生对各类重大社会事件或情况的思想动态和反映；
9.报送本单位其他有价值和学校约稿的信息；

