湖南都市职业学院统计工作实施办法

为了科学、有效地组织学院统计工作，保障各项统计数据和资料的准确性、及时性和完整性，充分发挥统计工作在学院教学、科研、管理中的重要作用，促进学院教育事业健康稳定发展，根据《中华人民共和国统计法》和国务院《关于加强统计工作的决定》及教育部的有关文件精神，结合学院办学实际，特制定本实施办法。

一、基本任务

1.严格执行国家颁布的《中华人民共和国统计法》和上级政府主管部门制定的统计报表工作制度，认真填报各类统计报表，及时、准确地提供统计调查所需要的各类统计数据和统计资料。

2.全面、系统、准确、及时地收集和整理学院在改革、建设与发展过程中的基本情况和数据资料，运用统计手段实行统计预测、监测和管理，并使之规范化和常态化。
3.积极开展统计调查、统计分析与预测，为制定学院中长期发展规划、重大建设项目立项、实施教育教学改革和上级政府主管部门宏观决策提供服务。

4.定期开展统计工作业务知识培训和考核，不断提高统计工作人员的业务素质和管理水平。
二、统计管理体制

1.统计工作实行统一领导、分级负责的统计管理体制，学院建立集中统一的统计管理体系，设立学院教育事业统计数据监测点，构建统计数据信息软件综合处理平台，在院长领导下，由院办公室和网络信息中心具体负责组织实施。

2.院办公室配备专职综合统计人员，负责协调全院统计工作。

3.各处室、各系部要有一位领导分管统计工作，并根据本部门统计工作任务的实际需要，配备一名专职或兼职统计人员。

4.统计人员实行岗位责任制，要求按时、按质、按量如实提供统计数据和资料，准确及时完成统计工作任务。为保证统计工作的连续性，统计人员应保持相对稳定，无特殊原因不得轻易变动，统计人员确需变动的，必须做好统计档案资料的交接工作。

5.实施统计工作责任追究制。各级统计工作主管负责人和统计工作人员必须严格遵守国家统计法和上级主管部门制定发布的相关规定，依法依规履行统计工作职责，严禁在统计工作中弄虚作假。杜绝在学院和国家教育事业统计数据填报工作中发生瞒报、错报、误报和漏报现象，因此而造成严重后果的，一经查实，将应依法依规追究其失职渎职责任。

三、统计人员工作职责

（一）院办公室综合统计人员工作职责

1.组织协调全院的统计工作，及时、准确、完整地填报上级主管部门要求上报的涉及学院教育事业建设与发展情况的综合性统计报表、统计调查表，如每年的《高等教育基层统计报表》、《中国共产党党内统计年报表》及相关立项报告数据等。

2.定期向院领导及有关职能部门提供综合统计数据，为院领导科学决策提供参考。

3.审核、修订、补充由各部门负责填写并上报的报表中涉及到学院办学基本状况的各类数据指标，以确保上报数据的客观性、真实性、准确性和一致性。

4.会同相关部门，对学院建设发展规划、项目建设执行情况和教育教改工作落实情况进行统计分析，实行统计跟踪监督。

5.会同学院各部门建立和完善统计工作制度，健全学院统计工作体系，畅通数据统计信息渠道，实现统计基础工作规范化和科学化。

（二）各处室、系部统计人员职责

1.贯彻执行国家统计法和上级政府主管部门发布的统计工作实施办法，建立健全本部门的统计工作制度和岗位职责。

2.认真填报由院办公室下发的各类综合统计报表，及时、准确地向院办公室综合统计人员如实提供各种统计数据和统计资料。

3.负责组织、填写和上报由省、市对口主管单位下发的统计调查表或业务报表。在报表中，凡涉及到学院办学基本状况的各类数据，需通过院办公室综合统计人员审核后，方可报出。报出同时，须复印一份送院办公室备案，复印件需有部门主管负责人签名并加盖部门公章。

4.系统地积累和整理本部门各种基本统计数据和统计资料，及时归档并进行分析研究。

四、统计数据和资料的审核 

1.内部报送的审核

各处室、系部提交给学院办公室综合统计人员或校内其他单位的各种统计数据和统计资料，必须由填表人签名，经本部门负责人审核、签名并加盖部门公章后方能送出。统计人员和部门负责人必须对报出的统计数据和统计资料承担责任。

2.对外报送的审核

在对外报出的各种统计数据和统计资料中，如涉及到学院办学基本状况的数据，还须经学院办公室综合统计人员审核、签字或盖章，报主管院领导审核、签名并加盖学院公章后方可报出。

五、统计数据和资料的管理

1.依法建立健全统计资料档案保管制度

凡属上级教育行政主管部门和其他政府部门所颁发的统计工作指示、通知、规定，上报留存的统计报表及学院的各种统计数据和统计资料（含纸质版和电子版）均应依法立卷归档，妥善保管。

2.严格履行统计数据和统计资料保密制度。

凡属国家保密的统计数据和统计资料，必须严格遵守国家保密法规定，切实做好保密工作。

六、附则

1.本实施办法自下发之日起施行。

2.本实施办法由院办公室负责解释。

