傅家镇大徐小学信息公开咨询指南

为建立公正透明的管理体制，更好地为公众提供学校信息公开服务，方便公众获得学校信息服务，结合我校实际，特编制本咨询指南。

一、学校主动公开信息
（一）主要内容
学校信息公开包括区委教育工委提供的信息公开和学校职能部门提供的信息公开。
1、学校领导名单;　　
2、学校章程;
3、学校职能部门主要职责及其它制度性文件;
4、学校重要会议的主要内容;
5、学校工作重点;
6、学校人事任免。
（二）范围及时限
《傅家镇大徐小学信息公开目录》（以下简称《目录》），作为主动公开成武县第二实验小学校信息范围的主要依据。《目录》将会根据信息产生的具体情况作不定期更新。
学校公开以上信息的时限为自形成或变更之日起20个工作日内通过会议、政务公开栏张贴等形式予以主动公开。法律法规对政府信息公开的期限另有规定的，从其规定。
（三）公开形式
《目录》及傅家镇大徐小学主动公开信息采取会议、学校邮箱、政务公开栏张贴、电子信息屏等形式公开。
二、依法申请公开的有关事项
公众可根据自身需要，向学校提出申请。
（一）受理申请机构
学校自2018年9月1日起正式受理学校信息公开申请，受理机构为学校各相关信息责任部门。

办公地址：傅家镇大徐小学办公室，

办公时间：周一至周五：8：30-11：30，14：00-17：30，法定节假日除外。
联系电话：15275990751
电子邮箱：2953925105@qq.com

通信地址：淄博市张店区傅家镇大徐小学

邮政编码：255000
（二）申请的具体步骤
1、提出申请
申请人可以根据自身需要，通过书面形式向学校提出申请。申请人应当对申请材料的真实性负责。
2、递交申请
申请人亲自向学校提出书面申请。学校不直接受理信函方式提出申请、传真方式提出申请、电子邮件方式提出申请以及通过电话提出的信息公开申请等，但申请人可以通过电话咨询申请程序。
（三）申请的办理步骤
1、审查
学校接到申请人的申请后，对申请的内容进行审查。对于申请材料的真实性和完整性将进行核实，或更正或补充。
2、答复
对申请公开的学校信息，学校根据下列情况分别作出答复：
（1）属于公开范围的，可以告知申请人获取该学校信息的方式和途径；
（2）属于不予公开范围的，应当告知申请人并说明理由；
（3）依法不属于学校公开或者学校信息不存在的，应当告知申请人，对能够确定学校信息的公开部门的，应当告知申请人部门的名称、联系方式；
（4）申请公开的学校信息中含有不应当公开的内容，但是能够作区分处理的，学校应当向申请人提供可以公开的信息内容；
3、提供信息
（1）学校收到政府信息公开申请，能够当场提供学校信息的，应当场提供；
（2）学校不能当场提供信息的，则说明原因。
三、监督方式及程序

公众或其他组织认为学校不依法履行学校信息公开义务的，可以向学校信息公开工作上级主管部门、监察机关举报。
