计划财务处信息公开实施细则
第1章 总则

第一条 为提高学校财务工作的透明度，强化民主监督，规范计财处信息公开工作，根据《山东大学关于进一步推进信息公开工作的实施意见》、《山东大学信息公开实施办法》，结合我处工作实际，制定本细则。
第二条 本细则适用于计划财务处、会计服务中心、招标采购办公室内部各科室。

第三条 计财处信息公开工作领导小组全面负责计财处信息公开工作。计财处处长是本单位信息公开工作的第一责任人，对与本单位相关信息的真实性、时效性等要素负责。信息公开工作领导小组负责审定信息公开工作计划和有关制度，研究决定信息公开中的重大问题，指导并推进信息公开工作。信息公开工作联络员具体负责信息公开的日常工作。

第四条 信息公开工作坚持依法公开、及时全面、公正真实、有利监督、服务师生的原则，提高办事效率，规范公开形式，改进工作作风，提供优质服务。
第五条 计财处公开信息依照国家、学校有关规定需要批准的，应按照规定程序履行审批手续，未经批准不得公开。

第2章 公开内容和范围

第六条 计财处信息公开分为向社会公开、校内公开和处内公开。
（一）以下信息属主动向社会公开：
1、各类收费项目的标准、依据、程序以及代收项目的情况；
2、设备、物资、材料、基建工程、修缮工程、医药及医用物资、图书、资产租赁、物业、跟踪审计、采购代理、学生用品等采购公告；

3、财务年报；
4、接收社会及公民个人捐赠的收支情况；

5、其他依照法律、法规、规章和国家有关规定应当主动向社会公开的。
（二）以下信息属主动向校内公开：
1、学校年度财务收支预决算方案、重大财务计划、预算执行情况；
2、各类办学收入、其他创收收入等的确定和完成情况；

3、重大科研课题经费使用情况；
4、计财处领导班子分工情况、任期目标及完成情况；

5、计财处领导干部交通工具和通讯工具的配备、出国出境等各类补贴情况；

6、财务管理制度；

7、计财处机构设置、职责范围、规章制度、日常规范、办事程序、办公电话等；
8、其他应向校内主动公开的。
（三）以下信息属向处内公开：

1、单位专项经费、办公经费等开支情况；

2、处长（主任）办公会议、处务会等会议纪要；
3、计财处年度工作计划总结、党支部工作计划及立项活动方案；

4、计财处内部管理制度、人员考核办法、考核结果及评优奖惩情况等；

5、其他应向处内主动公开的。
　  第七条 下列信息不予公开：
　　（一）涉及国家秘密、商业秘密、个人隐私的；
（二）正在调查、讨论、审议、处理过程中的不确定性信息；
（三）法律、行政法规等规定不得公开的其他信息；
（四）计财处信息公开工作领导小组认定不予公开的信息。
第八条 计财处信息公开工作领导小组对拟公开的信息进行保密审查。
第3章 公开方式、程序和时间

第九条 主动公开的方式：
　　（一）山东大学信息公开网、计划财务处网页及山东大学采购网；
（二）文件、工作简报等；
（三）通报会和其他相关会议；
（四）便于公众及时准确获得信息的其他形式；
第十条 主动公开的程序：
（一）应主动公开的信息，由责任科室按照本细则的要求对拟公开的信息内容进行审查、核实并提出公开建议，报经计财处信息公开工作领导小组审核批准后，选择适当的方式进行公开。
选择通过网页发布的信息，由信息技术部按要求在学校信息公开网或部门网页进行更新、维护。

（二）可能涉密的信息（由联络员）以书面形式报送学校信息公开工作办公室审核确定公开属性，可以公开的信息按程序公开，不能公开的不予公开。
（三）本细则规定以外需要公开的信息，由相关责任科室提出公开建议，经计财处信息公开工作领导小组审核同意后，（由联络员）报学校信息公开工作办公室审批。
（四）各责任科室将公开信息的分类、内容概述、公开方式、生成日期、公开日期等资料整理归档，作为年终考核的依据。
第十一条 主动公开的时间要求：

（一）主动公开的信息，责任科室应当在该信息形成后20个工作日内予以公开。因特殊原因不能及时公开的，（由联络员）报学校信息公开工作办公室备案。法律、法规对信息公开的期限另有规定的，从其规定。
（二）主动公开内容发生变更的，责任科室应自变更之日起20个工作日内更新相关信息，并（由联络员）向学校信息公开工作办公室作出说明。

    第十二条 对于学校信息公开工作办公室转来的信息公开申请，责任科室应在10个工作日内反馈意见。如需延长答复期限的，责任科室应作出说明，并（由联络员）报学校信息公开工作办公室同意，延长答复的期限最长不超过15个工作日。
第四章 监督检查
第十三条 在信息公开工作中自觉接受师生员工及各方的监督，通过设立处长信箱、监督电话了解服务对象对信息公开工作的反映，对发现和存在的问题认真研究，积极整改。
处长信箱：sdujcc@sdu.edu.cn;监督电话：88364585。

第十四条 信息公开考核纳入年度考核工作，将信息公开工作实施情况作为评价各科室（科长）年度工作业绩的一项重要指标。
第十五条 违反本细则规定，有下列情形之一的，由计财处信息公开工作领导小组对科室主管人员和直接责任人员提出处理意见：责令改正；情节严重的依纪依法追究责任；
（一）不依法履行信息公开义务的；
（二）不及时更新信息公开内容；
（三）公开不应当公开的信息的；
（四）违反国家法律法规及本细则规定的其他行为。
第五章 附 则

第十六条 本细则自印发之日起执行。
第十七条 本细则由计财处信息公开工作领导小组负责解释。
                              2009年 11 月24日
