郑州市第二高级中学
信息依申请公开办理流程

[bookmark: _GoBack]　　一、师生员工或者其他组织、个人应向学校办公室提交申请（包括书面申请、在线申请、电话和电子邮件等）；
　　二、明确申请人的姓名、联系方式，申请公开信息的内容描述；
　　三、明确申请公开信息的形式要求，希望回复时限等；
　　四、申请提供与其自身相关的税费缴纳、社会保障、医疗卫生等个人信息的，必须出示有效身份证件或者证明文件。
　　五、学校收到信息公开申请，凡能够当场答复的，应当场予以答复。如不能当场答复的，应根据下列情况在15个工作日内分别作出答复：
　　（一）属于公开范围的，应当告知申请人获取该信息的方式和途径；
　　（二）属于不予公开范围的，应当告知申请人并说明理由；
　　（三）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，对能够确定该信息的职责单位的，应当告知申请人该单位的名称、联系方式；
　　（四）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，对不予公开的部分，应当说明理由；
　　（五）申请内容不明确的，应当告知申请人作出更改、补充；申请人逾期未补正的，视为放弃本次申请；
　　（六）同一申请人无正当理由重复向学校申请公开同一信息，学校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；
　　（七）学校根据实际情况作出的其他答复。
　　六、学校向申请人提供信息，除可以按照学校所在地省级价格部门和财政部门规定的收费标准收取检索、复制、邮寄等成本费用外，不得收取其他费用。收取的费用应当纳入学校财务管理。
　　七、学校各职能部门不得通过其他组织、个人以有偿方式提供信息。
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