
中国测绘科学研究院工作规则（试行）（测研院﹝2019﹞20

号）

院属各单位：

《中国测绘科学研究院工作规则》已经 2019 年 5 月 30 日召开的第 20 次党

委会审议通过，现予印发，请认真遵照执行。

2019 年 6 月 28 日

中国测绘科学研究院工作规则

第一章 总 则

第一条 为进一步规范中国测绘科学研究院（以下简称院）各项工作，明确

职责和程序，提高工作效率，根据自然资源部的要求部署和院章程，结合院实际，

制定本规则。

第二条 院工作的指导思想是，高举中国特色社会主义伟大旗帜，以邓

小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观、习近平新时代中国特色社会

主义思想为指导，认真贯彻党的基本理论、基本路线、基本方略，在自然资源部

党组的领导下，实施创新驱动发展战略，全面履行自然资源科技创新职责。

第三条 坚持党的全面领导，实行科学民主决策，推进信息公开。

第二章 职责分工

第四条 院长负责全院科研、行政工作。

第五条 副院长协助院长工作，按分工负责处理分管工作；受院长委托负责

其他方面的工作或专项任务。

第六条 院长出差或出访期间，由院长指定的副院长主持工作。

第七条 院属各单位（部门）主要负责人为本单位（部门）第一责任人，要

坚决贯彻落实院的各项重大决策和部署，妥善安排好本单位（部门）工作。

院属各单位（部门）要相互协调，密切配合，切实贯彻执行院的各项工作部

署，并在各自工作范围内，各司其职，各负其责，认真做好有关工作。院办公室

加强工作督促与检查。

第三章 工作报告和信息公开制度

第八条 认真执行自然资源部的工作部署和部领导的批示、指示，并将执行

和落实情况以院“专报”的形式及时向自然资源部和分管部领导报告，报告须经

院长或党委书记签发。

第九条 院属各单位（部门）要及时将执行落实院工作部署的情况向院报告，



并在年中和年末向院报送工作总结。

第十条 院重要情况要及时向自然资源部报告，重大紧急情况要限时向部值

班室报告。院重大紧急情况要适时在院一定范围内通报。

院属各单位（部门）要限时向院值班室（办公室）报告重大紧急突发事件。

第十一条 院属各单位（部门）要及时、准确地向院办公室报送工作情况，

包括措施、进展、成果、经验、问题、建议以及职工反映等信息，为院领导了解

情况和决策提供服务。

第十二条 坚持信息公开机制。通过院网站和信息化办公平台等，及时公开

院有关信息，提高工作透明度，自觉接受群众监督。公开信息包括财务、科技、

外事等有关事项。定期向全院职工和离退休人员通报院工作进展，保障职工的知

情权。

第四章 会议制度

第十三条 院实行院务会议、院长碰头会、院长专题办公会议等会议制度。

第十四条 院务会议由院长主持召开，院领导班子成员为会议组成成员。会

议主持人可根据需要确定有关人员列席会议。

院务会议的主要任务是：

（一）贯彻上级的重要文件和批示，落实院党委会的决策部署；

（二）拟定或审议需上报自然资源部的请示、报告或下发院属单位的有关

文件；

（三）审议院有关制度、规定和办法等；

（四）审议院行政、科研、外事有关事项；

（五）听取院有关工作情况汇报；

（六）审议其他有关事项。

院务会议议题由分管院领导提出，院长确定。会议的会务、记录和纪要的

起草由办公室负责，纪要经办公室负责人审核，报有关院领导审阅，由院长签发。

第十五条 实行院领导碰头会机制，由院长召集和主持，院领导班子成员参

加，主要内容是通报近期工作和工作安排，沟通有关事项，原则上每周一召开。

第十六条 院长专题办公会议由院领导主持召开。会议主持人可根据需要

确定出席会议人员。

院长专题办公会议的任务是：

（一）研究落实院务会议的决定事项；

（二）协调有关职能部门、院属单位之间的工作；

（三）听取涉及专项工作的汇报；

（四）研究确定会议主持人职责范围内的工作。



院长专题办公会议的会务、记录和纪要的起草由会议主持人指定的单位负责，

纪要经办公室负责人审核，由会议主持人签发。

第十七条 提交院务会议审议的议题，有关单位（部门）要认真准备，提前

征求意见，并提出明确的意见和建议，以便决策。涉及到相关单位（部门）的，

应积极协商，尽量达成一致。

第十八条 会议议题的有关材料至少在会前 1个工作日送达与会人员。参加

会议人员会前应认真阅读，研究准备意见，并准时参加会议。

参加会议人员不能出席会议的，必须向会议主持人请假，对议题事项的意见

或建议可在会前提出。

第十九条 会议材料和记录按有关规定整理、归档。有关人员必须严格执行

会议保密规定，未经批准不得传达和扩散。传达、贯彻会议做出的决定事项，以

会议纪要为准，并按规定范围传达。

第二十条 严格执行院有关会议管理办法，坚持精简、务实、高效、节约的

原则，实现分类管理、分级审批，控制会议数量。

第五章 公文审批制度

第二十一条 院公文处理按照自然资源部、院有关规定执行。

第二十二条 院收到的上级领导机关和其他有关单位的文件，由办公室按分

工报分管院领导阅批。特别重要的，办公室可直接报院长阅批。

院属各单位（部门）的请示、报告以签报形式报送，由办公室按照院领导分

工报批，重大事项报院长审批。

第二十三条 以院名义报送自然资源部的请示、报告、人员任免和重大工作

部署的文件，由分管院领导审核，由院长签发；以院名义下发院属各单位的文件，

由院领导按照分工签发，重要文件由院长签发。

院属各单位（部门）向院报送的请示、报告，必须由本单位（部门）主要负

责人签署意见后报院办公室。

第二十四条 院所有收文、发文、签报等事项，除涉密内容和敏感信息外，

均须通过院信息化办公平台办理。

第六章 工作纪律

第二十五条 坚决贯彻执行党和国家的路线方针政策和自然资源部的工作

部署，严格遵守纪律，严格执行请示报告制度，有令必行，有禁必止。

第二十六条 坚决执行院党委、院务会议的决定，如有不同意见可在内部提

出，在没有重新做出决定前，不得有任何与决定相违背的言论和行为。代表院发

表讲话或文章，以及个人发表涉及未经院研究决定的重大问题及事项的讲话和文

章，须事先经院长或党委书记同意。



第二十七条 严格执行请销假制度。院长、党委书记外出须报分管部领导审

批；其他院领导外出，须报院长或党委书记审批；院属各单位（部门）主要负责

人外出，须报分管院领导审批，其他负责人外出，须报本单位（部门）主要负责

人审批；其他人员外出，须报本单位（部门）负责人审批。

第二十八条 严格遵守保密和外事纪律，严禁泄露国家秘密和工作秘密。

第七章 廉政和作风建设

第二十九条 认真贯彻全面从严治党要求，增强“四个意识”，坚定“四个

自信”，带头做到“两个维护”，严格执行廉洁从政各项规定，切实加强廉政建设

和作风建设。

第三十条 不断完善信访制度，重视群众来访，认真落实院长接待日制度，

确保信访渠道畅通。

第三十一条 严格执行财经纪律，艰苦奋斗、勤俭节约，严格控制公务支出，

建设节约型单位。

第三十二条 切实强化责任担当，真抓实干、埋头苦干，力戒形式主义、官

僚主义、享乐主义和奢靡之风。

第三十三条 切实加强调查研究，严格执行院有关调查研究工作管理办法，

积极开展调查研究。

第八章 附则

第三十四条 本规则由院办公室负责解释。

第三十五条 本规则自发布之日起执行。2019 年 1 月 22 日印发的《中国测

绘科学研究院工作规则（试行）》（测研院字〔2019〕1 号）同时废止。


