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第一条  《工作简报》是及时反映学校建设发展动态，报道学校各部门（含二级学院）有关活动开展情况的不定期刊物，主要反映学校贯彻执行党的基本路线、教育方针以及党的建设与思想政治工作等方面的工作情况，学校改革和建设的重大举措，各部门某一方面或全面的工作经验，师生员工对国内外重大事件、热点焦点问题的即时反映与思想动态等。为规范学院《工作简报》信息报送程序，充分发挥《工作简报》上传下达、宣传典型、总结经验以及部门间交流沟通的桥梁与纽带作用，特制订本制度。
第二条  学校各部门（含二级学院）将了解、收集、总结的学校和部门当前各个方面的工作情况、经验、信息动态，在人才培养模式改革和在教、学、管等方面的新探索、新措施、新经验、新成果，师生员工所关心的时事政策、国内外重大事件、校内外重大问题及事件的思想动态、反映等撰文，并由部门通讯员送学院办公室秘书科。
第三条  各部门报送的稿件要求坚持正确的舆论导向，紧密联系职业教育特点，做到主题鲜明，文笔通畅，内容充实、生动，具有思想性、时效性和可读性。新闻稿件务求真实，名称、时间、数字等一定要核实准确，并经部门领导审核后报送。
第四条  各部门应积极提供稿件，一般每个工作周报送一篇。每个工作周周四为截稿日期，各部门通讯员必须于周四下班之前将稿件（电子稿）完整送达。（学院办公室邮箱：o_xybgs@stpt.edu.cn）。 
第五条  学院办公室秘书科对各单位报送的信息材料进行编写、文字加工或补充修改，并编辑《工作简报》清样。 
第六条  学院办公室秘书科将《工作简报》清样送学院办公室主管领导审阅后，由校长审阅签发。 
第七条  学院办公室将《工作简报》审定稿印发给各部门并按时报送学院网站发布。 
第八条  学院办公室秘书科按有关规定将《工作简报》（包括电子稿）存档。
第九条  本制度由院办负责解释，自印发之日起执行。





汕头职业技术学院《工作简报》信息报送流程
各部门通讯员将经本部门负责人审核的教育、教学及管理方面情况、经验、思想等信息动态书面材料（电子版发至o_xybgs@stpt.edu.cn）每周四下班前报院办秘书科　
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学院办公室秘书科对报送的信息材料进行编写、文字加工或补充修改，并编辑《工作简报》清样
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