[bookmark: _GoBack]信息公开流程
	序号
	工作环节（流程）
	办理部门（岗位）
	办理要求

	1
	编制信息公开目录
	信息公开办公室
（党政办公室）
	明确信息公开事项、公开内容、公开方式、公开范围、责任部门


          
	2
	提出项目
	责任部门
	1.经常性工作中需要定期公开的信息，授权信息拥有部门定期公开；
2.非经常性、非目录确定的或重要信息，由责任部门对信息内容进行审查、核实并提出公开建议清单。




	3
	审定内容
	信息公开办公室
（党政办公室）
	合同保密办对拟公开信息审查：是否客观、真实和完整，是否符合保密要求，公开方式和范围是否恰当。



	4
	实施公开
	责任部门
	按照规定的公开范围和方式实施公开。
属于主动公开的信息，学院各职能部门及相关教学部门应当自该信息制作完成或者获取之日起20个工作日内予以公开。公开的信息内容发生变更的，应当在变更后20个工作日内予以更新。法律法规对信息内容公开的期限另有规定的，从其规定。




	5
	反馈情况
	监察部门
	及时了解收集师生员工的意见建议，并将其反馈给有关部门。




	6
	实施整改
	责任部门
	责任部门根据监察部门意见实施整改提高。














依申请公开流程
	序号
	工作环节（流程）
	办理部门（岗位）
	办理要求

	1
	提出申请
	申请人
	填写并提交《重庆城市职业学院依申请公开信息申请表》：
1.请人姓名或组织名称、联系方式（固定电话或移动电话号码）、通信地址、邮政编码等； 
2.所需公开信息的内容描述等相关线索； 
3.所申请公开信息的回复形式。


          
	2
	申请审查
	信息公开办公室
（党政办公室
	对收到的信息公开申请和申请人有效身份证件进行审查，审查通过的《申请表》予以登记。



	3
	申请答复
	信息公开办公室
（党政办公室
	能够当场答复的，应当当场予以答复；不能当场答复的，应制作《受理回执》，并根据下列情况在15个工作日内作出处理；如需延长答复期限的，应当告知申请人，延长答复的期限最长不得超过15个工作日。
1.属于公开范围的，在办理相关手续后向申请人提供该信息或获取该信息的方式和途径；
2.属于不予公开范围的，应当告知申请人并说明理由；
　3.不属于本校职责范围的或者该信息不存在的，应当告知申请人，对能够确定该信息拥有者的，应告知其该机构的名称、联系方式；
　4.申请公开的信息含有不应当公开的内容但能够区分处理的，应当告知申请人并提供可以公开的信息内容或获取该信息的方式和途径，对不予公开的部分，应当说明理由；
　5.同一申请人无正当理由重复向学院申请公开同一信息，学院已经作出答复且该信息未发生变化的，应当告知申请人，不再重复处理；
6.学院根据实际情况作出的其他答复。






