
唐家口街道信息报送工作实施办法

为进一步加强和改进信息报送工作，提高信息工作质量和效

率，强化信息报送的时效性、主动性、规范性，全面反映街道工

作情况和展示街域发展成效，扩大宣传影响力。按照市、区信息

报送工作相关规定，结合街道工作实际，制定本办法如下：

一、报送原则

街道信息工作要紧扣市、区工作重点，与中心工作紧密结合，

聚焦党建引领、基层治理、公共服务、安全保障、文明创建、廉

洁文化等方面，反映新思路、新经验、新情况、新问题、新成效，

结合群众关心的问题，做好信息的采集、撰写和报送。

二、报送范围

（一）街道：各科室、执法大队、三中心

（二）社区：12 个社区

各部门负责同志和各社区书记作为信息工作第一责任人，要

以上率下、真抓实管，将信息报送工作作为重要工作抓紧抓细抓

实。

三、报送类型



（一）政务信息

由街道各科室、执法大队、三中心负责报送。

1.工作动态：侧重于区级领导到街道调研、街道重点任务、

重要举措、重要活动等综合类信息。每月至少报送 1条，内容要

体现部署安排、取得成效及下一步打算。

2.重要信息：记述某一时间段或某一专项工作进展、创新举

措、成效总结、经验梳理等经验性材料。每月至少报送 1条，内

容重点在落实情况和取得实效。

3.资讯建议：主要围绕街域内存在的现象或问题提出意见建

议。每季度至少报送 1条，2000 字左右。

（二）日常信息

侧重于街道、社区的重要会议、重点工作、亮点活动和“我

为群众办实事”等动态信息。部门与社区报送信息要有所区分，

谁牵头、谁报送，各部门每周至少报送 1条，各社区每周至少报

送 2条。每篇信息原则上不少于 300 字。

（三）图文视频

侧重于街道、社区各类社会主题宣传和特色工作展示，用漫

画、图解、视频等形式进行广泛宣传、总结回顾。



四、内容要求

（一）内容真实。信息稿件的事实、依据、文字要准确，防

止出现多字、漏字、错别字及数字、时间、名称等出现明显错误

的现象。

（二）表述专业。内容应全面完整，主题鲜明，文题相符，

必须实事求是、言简意赅、条理清晰。标题要紧扣正文内容、简

明直观。

（三）讲求时效。要具有及时性，一般信息在 24 小时内报

送，重要信息当日报送。

（四）严格审核。坚持正确政治方向和宣传导向，严格保密

工作纪律，注重内外有别，按照“谁提供、谁审核、谁负责”的

原则，严格把关，确保信息质量。

（五）注意格式。信息文档统一使用 Word 文档，随附照片

或图片要未经修饰加工、不添加任何图标的原图，3至 5张，以

横版为宜。

五、报送流程

（一）专人负责。街道各科室、执法大队、三中心和 12 个

社区要确定 1名信息员，作为专人负责及时总结、随时报送工作

动态。



（二）审批流程。街道各科室、执法大队、三中心和 12 个

社区撰写信息，须经部门负责人、社区书记审核把关同意后，报

送街道宣传文化办公室，由分管宣传文化副主任审核后对外宣传

报道。涉及政务信息、重要信息，经分管宣传文化副主任及主要

领导审核后，统一发布。

（三）报送方式。街道各科室、执法大队、三中心和 12 个

社区报送信息统一发至宣传文化办公室政务邮箱

hdqtjkjdxcwhb01@tj.gov.cn。

六、结果运用

（一）街道宣传文化办公室将对各部门、各社区信息报送的

数量、街道采用及市、区级媒体采纳情况进行汇总，上报街道党

政主要领导，并每月将排名情况在全街范围内进行通报。

（二）信息工作完成情况将作为各部门、各社区年度考核、

评优评先的重要依据。
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