上海市田林第二中学信息公开制度

为落实我校信息公开的工作职责，特制定以下工作制度。信息公开工作制度适用于相关教师和具体学校工作人员。

（一）责任制度

1、实行领导责任制。校长对学校信息公开工作负总责，分管领导对其职责范围内的信息公开工作负直接领导责任。各科室主要负责人是本学校信息公开工作第一责任人，负直接责任。

2、学校信息公开领导小组定期研究确定各个时期学校信息公开工作重点，交流学校信息公开工作经验，解决学校信息公开工作存在的问题。

3、各科室对外公开内容经本科室初审后，报校办公室和校长复审后公开。

4、各信息公开工作负责人要切实负起责任，及时报送需公开的内容，负责人要把好信息公开内容的初审关。

5、学校信息公开工作坚持做到内容真实性、准确性、及时性和全面性，确保学校信息公开工作的质量。

（二）审议制度

1、学校信息公开工作领导小组办公室(下称办公室)负责对学校信息公开内容的真实性和实效性的审核把关，确保学校信息公开工作质量。

2、办公室切实负起审核把关责任，督促有关分类负责人及时报送学校信息公开信息。

3、审议坚持公开内容产生过程要公正、合理；公开事项决策过程要民主、科学；公开的结果要真实、可信。

4、学校重大事项或难以把握的重大问题，必须经学校信息保密工作领导小组或党支部大会研究审定，方可实施公开。

5、审议一次并做好审议记录，收集审议情况、存档备查。

（三）信息同步更新制度

1、要认真做好信息的上网和更新维护工作。主动公开信息在文件产生的第一时间上网，特殊情况的，最迟不超过一个月。

2、网上公开的信息，除法律、法规、规章和规范性文件、政务公开、机构职责等，其它信息网上留存的期限为2年。超过留存期的信息，要及时撤下。

（四）第三方意见征询制度

要求提供的学校信息属于本规定可能影响第三方权益的，除第三方已经书面向政府机关承诺同意公开的外，应当书面征询第三方的意见。第三方在要求的期限内未作答复的，视作不同意提供。

（五）备案制度

1、各负责人应及时将学校信息公开内容材料进行备案。

2、各负责人应及时将新的学校信息公开内容经分管领导或审议小组审核后，进行备案，并及时对外公开。

3、各负责人要定期对备案材料进行整理，按期送档案室归档。

4、建立健全学校信息公开工作档案，指定专人保管。

（六）考核制度

1、学校信息公开领导小组每年对负责学校信息公开工作相关科室的负责人和具体工作人员开展该项工作的情况进行考核；

2、学校信息公开领导小组根据科室和具体工作人员开展的学校信息公开工作情况进行综合评价。
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