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附件2

山东传媒职业学院信息公开指南

为更好地为学院师生员工和社会公民、法人、其他组织提供信息公开服务，

根据教育部《高等学校信息公开办法》有关规定，结合学院实际，编制本指南。

本指南每年更新一次，学院师生员工或者社会公民、法人、其他组织，可以

通过学院网站“信息公开”专栏查阅，也可到学院信息公开工作领导小组办公室

或者学院相关职能部门索取。

学院信息公开采用主动公开、依申请公开和不予公开三种方式。

一、主动公开

(一)公开内容和范围

学院主动公开的信息内容和范围详见《山东传媒职业学院信息公开目录》。

（二）公开信息分类

1.基本信息；2.招生考试信息；3.财务及收费信息；4.资产信息；5.人事

师资 信息；6.毕业生信息；7.教学质量信息；8.学生管理信息；9.应急管理信

息（ https://xxgk.sdcmc.edu.cn/）

(三)公开形式

根据实际情况，学院通过学院网站、院报院刊、校园广播、信息公告栏、电

子屏幕等校内媒体和设施，报刊、杂志、广播、电视等院外媒体，以及新闻发布

会、会议纪要或者简报等方式对信息进行公开。

(四)公开时限

各类信息形成或者变更后，学院最晚自信息形成或者变更后的20日内公开。

法律、法规对信息内容公开的期限另有规定的，从其规定。

(五)获取方式

1.通过学院网站查询。

学院网址： http://www.sdcmc.net/

http://www.sdcmc.net/
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2. 通过学院信息公开工作领导小组办公室(学院办公室)或者相关职能部

门查询。

学院地址：山东省济南市经十东路8678号

信息公开工作领导小组办公室电话：0531-61326612
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二、依申请公开

(一)依申请公开的内容：学院未公开的信息。

(二)受理机构

学院信息公开工作领导小组办公室(学院办公室)

办公地址：行政楼A323

电话：0531-61326612

传真：0531-61326621

通信地址：山东省济南市经十东路8678号

邮政编码：250200

电子邮箱： sdcmxy8935@126.com

(三)受理时间

周一至周五(法定节假日除外),上午8:40—11:30;下午13:30—15:30。

(四)申请程序

申请人应当采用书面形式(包括数据电文形式)向信息公开工作领导小组办

公室申请获取学院的信息。申请时，申请人应提供身份证或者其他有效明证明文

件，并填写《山东传媒职业学院依申请公开信息申请表》(以下简称《申请表》)。

《申请表》可以从学院网站“信息公开”专栏下载，也可以到学院信息公开工作

领导小组办公室领取。申请表应填写完整，内容真实有效。

申请人可以通过以下方式提交《申请表》:

1.信函、传真。申请人通过信函方式提交《申请表》的，须在信封左上角

注明“信息公开申请”字样；

2. 电子邮件。申请人通过电子邮件方式提交《申请表》的，可将电子邮件

发送到学院信息公开工作领导小组办公室电子邮箱，邮件标题中须注明“信息公

开申请”字样；

3. 当面申请。申请人可以到学院信息公开工作领导小组办公室申领并填写

《申请表》,当场提出申请。

(五)答复程序

申请人提交《申请表》后，学院对《申请表》进行审查。对于申请表填写不

完整、内容不明确、不能提供身份证或者其他有效证明文件的，将要求补充或者
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更正。对于申请表填写完整、身份证或者其他有效证明文件齐全且理由正当的申

请，正式登记受理。

根据申请的内容，能够当场答复的，由学院信息公开工作领导小组办公室或

者其授权的相关部门当场予以答复；不能当场答复的，说明理由，并自正式受理

申请之日起15个工作日内作出答复。

三、收费

学院向申请人提供信息，按照山东省物价部门和财政部门规定的收费标准收

取检索、复制、邮寄等费用。收取的费用一律纳入学院财务管理。

学院严禁通过其他组织、个人以有偿方式提供信息。

四 、监督投诉

申请人认为学院不依法履行信息公开义务的，可以向学院有关部门或上级机

关举报。

学院举报受理部门：纪检监察室

举报电话：0531-61326629



附件 3

山东传媒职业学院信息公开目录

编号
公开
类别

序

号

公开

事项
公开内容

公开

范围
公开形式 责任部门

学院

概况

1
学院基本

情况

学院名称、历史沿革、办学性质、办学宗旨、办学层次、办学指导

思想、办学特色、办学基本条件、教职工数及构成情况、专业数及

各类在校生数、校园环境风貌、地址与联系方式等。

社会
网站
宣传栏

办公室，团委，学

生工作处，组织人

事处，总务处

2 领导班子 院级领导班子成员简介及分工 社会 网站 办公室

3 机构设置
学院内部职能部门与教学系(部)的设置、职责及办公地点、联系

方式等
社会 网站 办公室

4 制度规范 学院各项规章制度及办事流程 社会 文件网站 办公室

5 年度工作 学院年度工作计划、总结 社会 文件网站 办公室

重大

改革

与决策

6 发展规划
学院发展战略规划、专业与师资队伍建设规划、校园建设规划及执

行情况
社会 文件网站

办公室，组织人事

处，基建办公室

7
重大改革

与决策
学院教学、科研及内部管理体制等重大改革与决策方案 校内

文件

网站
会议

办公室

8
重大建设

项 目
重点建设工程、教学质量工程以及其他重大建设项目实施情况 社会

文件

网站
办公室，教务处

三

人事

人才

工作

9 人事工作

教职工定岗定编、岗位聘任、专业技术职务评聘情况，学院人事调配

政策及调配情况，教职工录用政策及录用情况，教职工培训、考核、

奖惩情况，教职工工资、津贴、奖金、福利补贴方案，教职工社会保

障政策执行情况，师德建设情况，教师争议解决办法，老于部工作

社会

校内

文件

网站

公开栏

组织人事处，财务

处

10 人才工作

教学名师、访问学者、骨于教师、专业带头人选拔培养情况，特殊

人才引进政策及实施情况，公派教师国内外进修的指标、条件、程

序、结果及经费来源情况

校内

文件

网站
公开栏

组织人事处，教务

处



编号
公开

类别

序

号

公开

事项
公开内容

公开

范围
公开形式 责任部门

四

宣传

统战

工作

11 宣传工作 校内外媒体对学院的宣传报道 社会
网站

社会媒体
宣传部

12 统战工作 学院各民主党派简介，党外人士人才推荐工作，统战工作信息 社会 网站
宣传部

组织人事处

五
监察审

计工作
13

监察审计

工作
学院经费使用、重要建设项目等审计结果 校内 会议

纪检监察室、

财务处

六
工会

工作
14 工会工作 工会会费使用情况、教代会制度落实情况等 校内 网站 工会

七
学生

工作

15 学生管理 学籍管理规定，学生申诉途径与处理程序 社会 网站 团委，学生工作处

16 评优树先 学生先进集体与先进个人评选办法及结果，学生干部培养选拔情

况，优秀学生入党选拔条件及培养过程
校内

文件

网站

公开栏

团委，学生工作处

17 学生资助
学费减免规定，各类助学金、奖学金、困难补助发放办法及发放情
况，助学贷款规定与落实情况，学生勤工助学情况

社会 网站
团委，学生工作

处，财务处

八
教学

工作

18 专业情况
专业设置与调整情况，专业建设情况，重点专业、特色专业名称及
介绍

社会 网站 教务处

19 师资队伍 师资总体情况介绍，教学团队建设情况，名师简介，教师行为规范 社会 网站 教务处

20 人才培养

培养方案、教学计划及执行情况，课程信息及学生选课情况，考试

规程与纪律，技能鉴定与学生获取职业资格证书情况，国家、省组

织的教学评估结果

社会
文件

网站
教务处

21
教学研究

与改革

教学改革项目立项、进展、评估验收情况，教学研究成果，精品课
程建设情况

社会 网站 教务处

22
实习实训

基地建设
实训基地(实训室)建设情况，可以共享的重大仪器设备信息和资

料，在企业建立实习基地情况
社会 网站

教务处，实训中心

基建办公室

23 其他 图书馆、体育设施等相关信息 社会 网站 图书馆



召

编号
公开

类别

序

号

公开

事项
公开内容

公开

范围
公开形式 责任部门

九

招生

就业
工作

24 招生工作
各层次各类型学历教育招生资格、招生政策及有关考生资格情况

年度招生计划与录取信息，考生咨询及申诉渠道，重大违规事件处
理结果，招生简章

社会 文件
网站

招生就业处

25 就业工作
毕业生就业政策，毕业生就业指导与服务、就业信息、就业去向及

就业率
社会 网站 招生就业处

十
校企

合作
26 校企合作

学院与企业合作政策，校企合作培养人才、共建实习实训基地、联
合科研等情况

社会 网站 招生就业处

十一
科研
工作

27 科研项目 科研项目的立项、申报、评审及项目执行、验收、评估情况 社会
文件

网站
教务处

28 科研奖励 科研奖励推荐及获奖情况 社会
文件

网站
教务处

29 科研成果
各类科研成果取得情况，知识产权保护，科技开发与成果转化、推
广情况

社会
文件

网站
教务处

十二

国际

交流
与合作

30
国际合作

与交流

合作办学开展情况；教职工、学生出国出境交流管理规定及情况

外籍教师管理制度，外国留学生招生规定、管理制度及接收外国留

学生和交流生情况

社会
文件

网站

办公室

组织人事处

十三
后勤
服务

工作

31 后勤管理 后勤管理规定，后勤改革情况 社会 网站 总务处

32 服务保障
学生住宿管理；食堂饭菜价格调整、质量检查情况；医疗改革情
况；疾病防控情况

社会
会议
通报

总务处

十四
财务
管理

工作

33
财务管理
制度

财务规章制度及财务报销程序 校内 网站 财务处

34
财务

预决算
学院年度财务收支预决算方案，重大财务计划，财务审计情况 校内

文件
会议

财务处

纪检监察室

35 教育收费 各类收费项目的标准、依据和程序 社会 网站 财务处



8
编号

公开

类别

序

号

公开

事项
公开内容

公开

范围
公开形式 责任部门

十四

财务

管理

工作

36
经费收入
情况

财政拨款收入、各类办学收入、其他创收收入、接收社会和公民个

人捐赠款情况及使用管理情况
校内 会议 财务处

37
经费支出
情况

各类开支情况 校内 会议 财务处

十五

资产

管理

工作

38 资产管理

土地与公有房屋的管理与使用情况，仪器设备、器材、药品、图书

等管理使用情况，经营性资产和无形资产管理情况，接受捐赠物资

的管理与使用情况，物资捐出情况

校内
网站
会议

总务处

39
物资设备
采购

物资设备采购招投标情况与审计情况 社会
网站
会议

总务处，

纪检监察室，

财务处

十六

基建

与维修

工作
40

重大建设

与维修工

程

重大基本建设与维修工程的方案、预算、招投标情况，工程进展情
况，工程验收、决算、审计结果等

社会
网站
会议

总务处，基建办公室

纪检监察室，财务处

十七 安全工
作

41
突发事件

应急处置

各类突发事件应急预案、预警信息，重大安全事故和突发事件的处

置情况，涉及学院的重大事件的调查和处理情况
社会

网站
会议

通报

安全保卫处

42 安全保卫 校园安全稳定工作有关规定与措施，校园治安、周边环境治理情况 校内
网站
通报

安全保卫处

十八

继续

教育

工作
43 继续教育

与其他高校联合办学情况，社会培训情况，各类成人教育招生资

格、招生政策及有关考生资格，成人教育年度招生计划、录取信
息，成人教育教学计划等

社会 网站 继续教育处

十九 其他 44

其他需要

公开

的事项

根据工作需要确定公开内容

根据

公开

内容

确定

根据公开

内容确定
根据公开内容确定
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附件4

山东传媒职业学院依申请公开信息申请表

申

请

人

信

息

公

民

姓 名 工作单位

证件名称 证件号码

联系电话 传 真

电子邮箱 邮政编码

联系地址

法

人

或

其

他

组

织

名 称

组织机构代码

法定代表人 联系人姓名

联系人电话 传 真

电子邮箱

联系地址

申请时间 年 月 日

所

需

信

息

情

况

所申请信息

的内容描述

申请信息的
目的和用途

申请公开的

信息形式

获取信息的方式(可选):

□邮寄 口电子邮件 口传真 口自行领取

备
注

注：每次申请只能申请一条信息。
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