
上海海洋大学信息公开指南
为了更好地开展我校信息公开工作，根据中华人民共和国教育部《高等学校信息公开办法》、《教育部办公厅关于实施〈高等学校信息公开办法〉的通知》、《上海海洋大学信息公开实施条例》等精神，学校编制《上海海洋大学信息公开指南》（以下简称《指南》），需要获得学校信息公开服务的公民、法人和其他组织，建议阅读《指南》。《指南》每年更新一次，公民、法人和其他组织可以在学校信息公开网上查阅《指南》，也可以到上海海洋大学信息公开受理机构查阅。

学校掌握的各项信息，除依法不予公开以及学校规定不予公开之外，均应予以主动公开或依申请公开。学校公开的信息，不得危及国家安全、公共安全、经济安全、社会稳定和学校安全稳定。

一、主动公开的学校信息

（一）主动公开学校信息的范围

学校主动公开的信息范围参见《上海海洋大学信息公开目录》（以下简称《目录》），目录每年更新一次。

（二）主动公开学校信息的形式

对于学校主动公开的各项信息，学校主要采取网上公开和受理机构办公现场公开两种公开形式。学校设有专门的信息公开网，网址：xxgk.shou.edu.cn。

学校综合利用校园网主页、信息公开网、党务公开网、校报校刊、信息公告栏、广播、电视等校内媒体和报刊、杂志、广播、电视等校外媒体以及新闻发布会、年鉴、年报、会议纪要或者简报等方式，及时公开信息。并根据需要设置公共查阅室、资料索取点或者电子屏幕等场所、设施，方便师生员工和社会公众查询学校信息。

（三）主动公开学校信息的时限

各类学校信息产生后，学校信息公开有关部门将尽量在第一时间内予以公开，最晚自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。

二、依申请公开

公民、法人和其他组织需要学校提供主动公开以外的学校信息，可以向学校申请获取。学校按照国家法律法规及学校信息公开工作规范和制度要求，依公民、法人和其他组织的申请予以提供与其自身学习、科研、工作等特殊需要相关的信息。学校依申请提供信息时，根据掌握该信息的实际状态进行提供，不对信息进行任何形式的加工、统计、研究、分析或者其他处理。

（一）受理机构
上海海洋大学信息公开办公室是学校指定的信息公开申请受理机构，受理信息公开申请，办公时间：工作日（星期一至星期五）的8:30-11:30，13:00-16:30；联系电话：021-61900502；传真号码：021-61900000；地址：上海市浦东新区沪城环路999号行政楼821室上海海洋大学信息公开办公室；邮政编码：201306；电子邮箱：xxgk@shou.edu.cn。

（二）提出申请

向学校提出信息公开申请的，需填写《上海海洋大学信息公开申请表》。申请人可以在学校信息公开网网站下载电子版《申请表》。申请人初步提出申请的方式包括： 

1、电子邮件申请。申请人可以在学校信息公开网网站上填写电子版《申请表》，发送电子邮件至xxgk@shou.edu.cn。

2、信函、电报、传真申请。申请人可以通过信函、电报、传真方式提出申请，请在信函、电报、传真的适当位置标注“上海海洋大学信息公开申请”的字样。

3、当场申请。申请人可以到信息公开办公室现场填写《申请表》，当场提出申请。

申请人提出信息公开申请后，应当自信息公开办公室收到其申请之日起15日内，携带有效身份证件向信息公开办公室出示，并当场确认其所提交的《申请表》各项内容的真实性。申请获取与自身特殊需要相关的学校信息的法人、其它组织，还应当提供相应有效的机构、组织证明文件（如《企业法人营业执照》、《营业执照》、《组织机构代码证》等）。申请人委托他人办理学校信息公开申请的，受委托人须提供书面委托书。

（三）申请处理

学校信息公开办公室收到申请人通过各种途径提交的《申请表》后，对《申请表》进行审查并备案。自收到《申请表》之日起一个月内，申请人如未能前往信息公开办公室当场出示有效的身份证件及其它必要的证明文件并对其此前提交的《申请表》作出确认，信息公开办公室将视为申请人撤回申请，对申请人之前提交的初步申请备案进行撤销处理。

申请获取的信息如果属于学校已经主动公开的信息，信息公开办公室告知申请人获得信息的方式和途径。

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，应当自该日起15个工作日之内予以答复。学校处理信息公开申请的流程见信息公开网站。

（四）申请收费

学校依申请提供信息的收费项目和收费标准（依据《上海市教育委员会政府信息公开指南（2010年）》所列明收费标准制作）。
（1）检索费

（2）复制费

（3）邮寄费
（4）提供信息过程中产生的其它费用
申请人确有经济困难的，凭有关证明，经批准后，可减免相关费用。

	费用项目
	费用分项
	收费标准（元/张）
	备注

	信息介质
及制作费
　
	复印费
（含纸张）
	黑白 A4 纸： 0.20元
	1. 信息检索工作包括学校信息搜索、审查、编辑等。
2. 主动公开的学校信息，不收取信息检索费，应申请人要求所发生的复制、邮寄递送费用可参照上述收费标准执行。
3. 学校依申请通过传真、电子邮件等形式提供学校信息的，不收取任何费用。

	
	
	黑白 A3 纸： 0.40元
	

	
	
	彩色 A4 纸： 1.00元
	

	
	
	彩色 A3 纸： 2.00元
	

	
	打印费
	黑白 A4 纸： 0.50元
	

	
	
	彩色 A4 纸： 0.60
	

	
	光盘费
	2
	

	
	磁盘费
	3
	

	信息检索费
	费用
	5
	

	信息传递费
	材料邮寄费
	按照国家发展改革
委和国家邮政局规定资费标准计收
	

	
	材料快递费
	按照市场价格计收
	


三、投诉方式及程序

公民、法人或其他组织认为学校未依法履行信息公开义务的，可以向监督部门投诉或通过法律途径加以解决。

监督部门电话：021-61900294；

电子邮箱：jubao@shou.edu.cn；

地址：上海市浦东新区沪城环路999号行政楼727室上海海洋大学纪监综合办公室。

邮编：201306。


