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廉江市第二中学政府信息公开申请指南

根据《中华人民共和国政府信息公开条例》、《广东省政务公开条例》及《关于深化政务公开加强政务服务的意见》，本单位制作和从公民、法人或者其他组织获取并由本单位保存的政府信息，除依法免予公开的外，由本单位负责主动公开或者依公民、法人或者其他组织的申请予以提供。
为了更好地提供政府信息公开服务，本单位编制了《廉江市第二中学政府信息公开申请指南》（以下简称《指南》）。需要获得本单位政府信息公开服务的公民、法人或者其他组织，建议阅读本《指南》。
本《指南》每年更新一次。公民、法人或者其他组织可以在本单位网站（http://www.ljdezx.com）上查阅本《指南》，也可以到本《指南》指定发放点廉江市第二中学(地址：廉江市廉城黄村街7号) 领取。

一、信息分类和编排体系
本单位在职责范围内，负责主动或依申请公开下列各类信息：
（一）机构职能

主要包括：本单位机构设置、职能权限、服务范围情况；机构领导及工作人员岗位职责情况；内设机构设置及职能情况等。
（二）规章文件

主要包括：与本单位职能和业务相关的政策法规；以本单位名义发布或者本单位作为主办单位与其他单位联合发布的规范性文件等。

（三）规划计划

主要包括：专项规划、区域规划；本单位阶段性工作计划、工作重点安排；与服务或执法对象密切相关的重要信息、涉及群众切实利益的决策等。

（四）业务工作

主要包括：本单位各项行政许可的事项、依据、条件、数量、程序、期限以及申请行政许可需要提交的全部材料目录及办理情况；行政事业性收费的项目、依据、标准；各项经营服务的事项、依据、范围、标准、程序、服务承诺及办理情况；服务收费的项目、依据、标准、价格听证；政府集中采购项目的目录、标准及实施情况；重大建设项目的批准和实施情况。

（五）统计数据

主要包括：专项统计报告及专业性统计信息。

（六）其他

主要包括：与校务公开相结合，包括单位的经营情况、财务管理、物资采购、工程项目建设、人事任免奖惩等重大决策事项；涉及职工福利待遇、安全保障等切身利益的有关事项；依法应当公开或者本单位认为有必要公开的其他事项。

二、获取形式

（一）主动公开

● 公开形式
本单位政府信息公开主要采取单位网站网上和政府窗口公开形式。本单位网上信息公开网址为http://www.ljdezx.com。
本单位还将采用以下辅助方式主动公开政府信息：
1．通过报纸、广播、电视等公共媒体主动公开政府信息；
2．本单位在廉江市廉城黄村街7号设有政府信息公开查阅点，公民、法人或者其他组织可以到该处查阅本单位公开的政府信息；
3．本单位在廉城黄村街7号设有政府信息公告栏主动公开政府信息。

4. 本单位设有政府信息公开服务热线，电话为6622452，公民、法人或者其他组织可以拨打该热线咨询本单位政府信息。

本单位网上公开的信息，网上留存的期限为2年。超过留存期的信息，本单位不再继续通过网上公开，公民、法人或者其他组织可以到本单位设立的公共查阅点廉江市第二中学查阅。

● 公开时限
本单位主动公开的政府信息，自信息形成或者变更之日20个工作日内予以公开。法律、法规对政府信息公开的期限另有规定的，从其规定。

（二）依申请公开

除本单位主动公开的政府信息外，公民、法人或者其他组织可以根据自身生产、生活、科研等特殊需要，向本单位申请获取相关政府信息。

本单位政府信息公开申请受理机构（见本《指南》第三条），负责受理公民、法人或者其他组织向本单位提出的政府信息公开申请。

● 提出申请
向本单位申请获取政府信息的，应当书面填写《廉江市第二中学政府信息公开申请表》（以下简称《申请表》，见附件1）。《申请表》可以在受理机构处领取，也可以在本单位网站上下载电子版，复制有效。
申请人对申请获取信息的描述请尽量详尽、明确；若有可能，请提供该信息的标题、发布时间、文号或者其他有助于本单位确定信息内容的提示。
1. 本单位受理书面提交的政府信息公开申请。
除申请人当面提交《申请表》外，申请人通过信函方式提出申请的，请在信封左下角注明“政府信息公开申请”的字样；申请人通过电报、传真方式提出申请的，请相应注明“政府信息公开申请”的字样。
2. 本单位受理通过互联网提交的政府信息公开申请。
申请人可通过互联网在本单位网站上填写电子版《申请表》，向本单位提交政府信息公开申请，网址为http://www.ljdezx.com。
申请人向本单位申请获取与自身相关的政府信息时，应当出示有效身份证件或证明文件，当面向本单位提交书面申请。
本单位不直接受理通过电话、短消息等方式提出的申请，但申请人可以通过电话咨询相应的服务业务。

● 申请处理
本单位收到公民、法人或者其他组织提出的政府信息公开申请后，根据需要，通过相应方式对申请人身份进行核对。
本单位收到申请后，将从形式上对申请的要件是否完备进行审查，对于要件不完备的申请予以退回，要求申请人补正信息。
对申请人提出的政府信息公开申请，本单位将根据不同情况分别作出答复，详见本单位处理政府信息公开申请流程图（见附件2）。
本单位办理申请人政府信息公开申请时，能够当场答复的，将当场答复；不能当场答复的，自收到申请之日起15个工作日内予以答复；确需延长答复期限的，经政府信息公开工作机构负责人同意，延长答复时间不超过15个工作日，并告知申请人。《条例》另有规定的，从其规定。
本单位依申请提供信息时，除不应当公开的内容外，根据掌握该信息的实际状态进行提供，不对信息进行加工、统计、研究、分析或者其他处理。

● 收费标
本单位依申请提供政府信息的收费标准依照国家物价及财政部门制定的标准执行。

申请公开政府信息的公民，确有经济困难的，本人可向本单位提出减免相关费用的申请，并填写《申请表》相关栏目。

三、政府信息公开工作机构

本单位政府信息公开工作机构为：

廉江市第二中学办公室 

	办公地址：
	廉江市黄村街7号
	负责人：
	唐上新

	办公时间：
	8:00-11:30，14:30-17:00（工作日）

	联系电话：
	6622452
	邮政编码：
	524400

	电子信箱：
	lj6622452@163.com


本单位政府信息公开申请受理机构为：

  廉江市第二中学教导处

	办公地址：
	廉江市黄村街7号
	负责人：
	杨世恒

	办公时间：
	8:00-11:30，14:30-17:00（工作日）

	联系电话：
	6602136
	邮政编码：
	524400

	电子信箱：
	ljezbgs@sohu.com


廉江市第二中学政教处

	办公地址：
	廉江市黄村街7号
	负责人：
	邓耀武

	办公时间：
	8:00-11:30，14:30-17:00（工作日）

	投诉电话：
	6602763
	邮政编码：
	524400

	电子信箱：
	ljezbgs@sohu.com


廉江市第二中学总务处

	办公地址：
	廉江市黄村街7号
	负责人：
	黄海浪

	办公时间：
	8:00-11:30，14:30-17:00（工作日）

	投诉电话：
	6608126
	邮政编码：
	524400

	电子信箱：
	ljezbgs@sohu.com


廉江市第二中学体卫艺处

	办公地址：
	廉江市黄村街7号
	负责人：
	宋盘艳

	办公时间：
	8:00-11:30，14:30-17:00（工作日）

	投诉电话：
	6617806
	邮政编码：
	524400

	电子信箱：
	ljezbgs@sohu.com


四、其他

公民、法人或者其他组织认为本单位提供的与其自身相关的政府信息记录不准确的，可以向本单位提出更正申请，并提供证据材料。本单位将根据申请作出相应处理，并告知申请人。

公民、法人或者其他组织认为本单位未依法履行政府信息公开义务的，可以向本单位投诉监督机构举报，也可以向上级业务主管部门、监察单位或者政府信息公开工作主管部门举报。
公民、法人或者其他组织认为公共企事业单位在政府信息公开工作中的具体行为侵犯其合法权益的，公民、法人和其他组织可以依法通过行政或司法途径维护自己的利益。

附件：
1.廉江市第二中学政府信息公开申请表

2.廉江市第二中学处理政府信息公开申请流程图

廉江市第二中学

2011年9月25日

附件1
廉江市第二中学政府信息公开申请表

	申请人信息
	公民
	姓名
	
	工作单位
	

	
	
	证件名称
	
	证件号码
	

	
	
	通信地址
	

	
	
	联系电话
	
	邮政编码
	

	
	
	电子邮箱
	

	
	法人或者其他组织
	名    称
	
	组织机构代码
	

	
	
	营业执照
	

	
	
	法人代表
	
	联系人
	

	
	
	联系人电话
	

	
	
	联系人邮箱
	

	
	申请人签名或者盖章
	

	
	申请时间
	

	所需信息情况
	所需信息内容描述
	

	
	选   填   部   分

	
	所需信息的信息索取号
	

	
	所需信息的用途
	

	
	是否申请减免费用
	信息的指定提供方式
□ 纸面

□ 电子邮件

□ 光盘

□ 磁盘

（可多选）
	获取信息方式

	
	□ 申请

请提供相关证明
□ 不
(仅限公民申请)
	
	□ 邮寄
□ 快递
□ 电子邮件

□ 传真
□ 自行领取/当场阅读、抄录

（可多选）

	
	□ 若本机关无法按照指定方式提供所需信息，也可接受其他方式


附件2

 廉江市第二中学处理政府信息公开申请流程图








特殊情况
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                                                         能够确定的


申请人提出申请





申请人填写


《廉江市第二中学政府信息公开申请表》





受理机关登记(含网上登记),验证申请人身份,并出具《登记回执》





经批准延长15个工作日内答复，受理机关出具《延期答复告知书》





受理机关当场不能答复15个工作日内答复





受理机关当场答复





书面征求第三方意见





不属于受理机关掌握范围





属于部分公开范围





属于公开范围





属于主动公开 范围





信息不存在





属于不予公开范围





申请内容不明确





受理机关出具《非本机关政府信息告知书》





受理机关出具《补正申请通知书》





受理机关出具《政府信息不存在告知书》





受理机关出具《政府信息公开告知书》





受理机关出具《政府信息公开告知书》





受理机关出具《政府信息部分公开告知书》





受理机关出具《政府信息不予公开告知书》





受理机关告知申请人信息掌握机关的联系方式方式





申请人办理缴费等申请手续





申请人签收





受理机关在规定时间内提供





受理机关当场                      提供





受理机关出具《政府信息提供日期通知书》
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