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广东海洋大学深圳研究院

工作简报制度

第一章 总则

第一条 目的

为使广东海洋大学深圳研究院的管理、宣传等各项工作

有序进行，保障研究院的核心工作和首要任务按时保质地完

成，交流工作中取得经验或指出工作中存在的问题，特制定

工作简报制度。

第二条 使用范围

本办法适用于研究院全体员工。

第二章 职责

第三条 报送周期

建立每月一期的工作简报制度。

第四条 职责分配

一、工作简报稿件由部门负责人、下属企业及团队联络

人负责拟定，并按时上报综合办汇总。

二、各相关部门、下属企业及团队填写简报必须准确及

时，有重大事件者必须详加说明；综合办负责相应的催收工

作。
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三、综合办负责筛选整理当月简报稿件，形成研究院工

作简报，经研究院领导审核通过后，分别报送校领导、大鹏

新区管委会及相关单位和研究院建设领导小组。

四、经研究院领导批准后，综合办将简报信息在研究院

局域网上公示，并视情况将研究院重大活动和重要信息在公

司外网上公布。

五、综合办对各部门、下属企业及团队报送的工作简报

具有核实责任，院领导对研究院工作简报也具有核实责任。

第三章 细则

第五条 报送主要内容：

一、结合实际，反映本月工作进展情况。

二、取得的科研成果及获得的荣誉表彰等。

三、重要会议、活动组织、调研考察、合作交流、人才

引进及培养、企业孵化、团队建设等。

第六条 简报要求

一、所有稿件以电子文档形式投稿，文稿需自行整理成

文。根据内容可以附配相应的照片，照片需单独发送。

二、工作简报以纸质文档形式上报校领导、大鹏新区管

委会及相关单位和研究院建设领导小组，并由综合办存档。

三、稿件中的事项应写明目的、时间、地点、人物、事
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件、结果、意义。

四、简报内容应具有综合性和真实性，简明扼要，做到

语句通顺，无错别字。

五、格式规范

简报格式一般由报头、正文、报尾三部分组成。

（一）报头

报头一般占首页三分之一的上方版面，用间隔红线与正

文部分隔开，报头内容有：

1.报名：“××工作简报”，一般用大字套红，醒目大

方。

2.期数：“（××年第×期）”排在报名的正下方，期

数用括号括入。

3.编发单位/部门：排在横隔线的左上方位置。

4.印发日期：在横隔线的右上方位置。

（二）正文

1.正文内的小标题需独立成段。

2.所有标点符号应为中文标点。

3.正文中领导称谓规范用法为“职务+姓名”，如“×

×单位局长××”；使用规范的地名全称，避免用“本省、

本市、我市、我校”等字样；注明事项具体发生日期，不要

出现“近日、目前”等不确定性文字。
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4.正文中出现使用数字罗列项目时，必须使用以下数字

符号表示：一、二或 1、2 等。

（三）报尾

在末页的下方，用两条平行线框住，居左写报、送单位

的名称或个人姓名、职务。

（四）格式

1.版头单位/部门名称：华文中宋、一号、居中、红色。

2.“工作简报”：黑体、初号、加粗、居中、红色。

3.正文及其他：仿宋_GB2312、三号、两端对齐、黑色。

4.行间距：32 磅。

5.页边距：上、下均为 25.4 毫米；左、右均为 31.75

毫米。

第七条 报送时限

各部门负责人、下属企业及团队联络人应于每月 28 日

之前向综合办公室报送当月工作简报内容。邮箱：

lyt67088@163.com

综合办每月 8 日之前报送上月工作简报。

第八条 执行规定

工作简报报送制度的执行状况，是对各部门、下属企业

及团队工作考核、评估的重要内容之一。

mailto:lyt67088@163.com
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第四章 附则

第九条 本制度自颁布之日起开始执行。

第十条 本制度的最终解释权和修改权属综合办公室。
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附：工作简报模板

广 东 海 洋 大 学 深 圳 研 究 院

工作简报

（2017 年第 1 期）

综合办公室编 2017年1月31日

一、综合要闻/科技创新/产业发展/其他

1、2017 年 1 月 7 日 由农业部渔业渔政管理局、全国水

产技术推广总站策划指导，××新媒体中心主办的“2016 中

国水产年度大会”于北京隆重举行。广东海洋大学深圳研究

院微藻利用工程中心主任黄翔鹄教授应邀参加了会议并做

了主题报告，引起与会专家强烈反响。

2、......

报：校领导、深圳市大鹏新区管理委员会

送：深圳市大鹏新区经济服务局、深圳市大鹏新区海洋生物

产业服务中心、研究院建设工作领导小组


