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[bookmark: StandardName][bookmark: _Toc48642338]社会组织信息公开管理规范
[bookmark: _Toc48656743]范围
[bookmark: _Toc48656744]本标准规定社会组信息公开管理的术语和定义、信息类别、公开原则、公开对象、公开方法、公开流程、档案管理、投诉与争议处理、评价与改进等。 
[bookmark: _Toc48656745]本标准适用于社会组织信息公开管理。
[bookmark: _Toc48656746]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件， 仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本 文件。 
    GB∕T 34417-2017 服务信息公开规范
[bookmark: _Toc48656747]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

信息公开
社会组织应将其基本信息、业务活动信息及其它信息，通过特定的媒介和方式，主动向拥有知情权地对象进行传递的行为。

社会组织 
依法经民政部门注册成立，主要是指社会团体、社会服务机构（也称民办非企业单位）、基金会。
[bookmark: _Toc48656748]信息类别
注册类信息
社会组织的登记证书、职业许可证、收费许可证以及章程等注册信息。
党建类信息
社会组织中的党员、党组织以及开展的党建活动等信息。
业务类信息
社会组织根据其业务范围开展的相关业务活动信息，以及承接政府职能和政府购买服务等信息。
内部建设类信息
社会组织的理（董）事会、监事会等内设机构和工作人员等信息，以及为内部管理而设立的相关制度、发展规划、工作计划、工作总结等信息。
财务管理信息
社会组织的财务工作人员信息，以及财务预算表、资产负债表、业务活动表、现金流量表等年度财务报表。
受赠类信息
社会组织接受来自社会的捐赠信息，以及关于受赠资产的使用情况等信息。
涉外类信息
社会组织中外籍工作人员信息以及与国外机构或个人的合作、交流等信息。
奖惩类信息
社会组织接受政府机关单位的荣誉表彰或者行政处罚等信息。
其他信息
除了上述内容以外的关于社会组织的信息。
[bookmark: _Toc48656749]公开原则
真实性
信息应当真实有效的将事物的具体情况描述呈现出来，不得有虚假记载、误导性陈述或者重大遗漏。
合法性
信息公开的内容应遵循法律法规的要求，不得涉及国家秘密或商业秘密，不得侵犯他人隐私等权利。
及时性
信息应当及时传递给拥有知情权的对象，避免出现过了时效的信息不再具有价值或者价值大幅下降的情况。
[bookmark: _Toc48656750]公开对象
社会公众
业务主管单位和登记管理机关
全体工作人员
全体会员
理事
[bookmark: _Toc48656751]公开要求
社会组织应建立信息公开管理制度对本机构的信息进行统一管理，任命主要负责人或常务理事担任信息公开责任人，任命具体工作人员为社会组织信息联络员负责信息管理操作，同时信息公开负责人和信息联络员应当及时加入由登记管理机关建立的QQ、微信、钉钉等联系群，如责任人或联络员发生变动，原责任人或联络员及时邀请新责任人或联络员加入联系群，并退出联系群。
社会组织应将登记证书、职业许可证、收费许可证、经核准的章程或章程摘要、服务项目和收费标准在机构办公场所的显著位置进行公开展示。
社会组织应在每年5月31日前将上年度的机构设置、人员情况、活动信息、党建情况、财务情况、年度工作总结、下年度工作计划等情况通过年检的情况报送给业务主管单位和登记管理机关，并将当年的年检结果进行公开。
社会组织应在每年2月底前将上年度的工作总结和财务报告在组织内公开。
社会组织接受捐赠起5个工作日内将受赠具体信息向业务主管单位和登记管理机关报送，并在每年2月底前将受赠资产的使用情况向捐赠人、业务主管单位及登记管理机关报送，并同时向社会公众公开。
社会组织收到的荣誉表彰及行政处罚信息应在5个工作日内向业务主管单位及登记管理机关报送，并在组织内公开。
社会组织与国外机构或个人的合作、交流等具体意向应提前向业务主管单位及登记管理机关报送备案，并在发生后5个工作日将具体信息报送给业务主管单位及登记管理机关。
社会组织承接政府委托事项或购买服务项目的具体信息应当在协议签订日起5个工作日内向业务主管单位及登记管理机关报送，并在组织内公开。
社会组织的组织信息变更应当在组织内公开，其中如主要负责人、机构增设、重大决策及重要会议等信息应当在5个工作日内向业务主管单位及登记管理机关报送，并向社会公开。
社会组织开展50人以上的聚集活动应将活动方案等信息在活动开始前10个工作日向业务主管单位及登记管理机关报送备案，并在活动结束后3个工作日内将活动总结向业务主管单位及登记管理机关报送备案。
社会组织开展50人以下的聚集活动及非聚集性的系列活动应在活动结束后3个工作日内将活动总结向业务主管单位及登记管理机关报送备案。
社会组织收到的外部信息应及时在组织内进行传达，必要时向业务主管单位及登记管理机关抄送备案。
[bookmark: _Toc48656752]公开方式
新闻媒体公开
通过主流媒体的报刊、广播、电视等媒介将信息进行公开。
政府网站公开
通过业务主管单位或业务主管单位的官方网站将信息进行公开。
 自媒体公开
通过自有的网站、公众号、刊物等自媒体将信息进行公开。
信息递送
通过邮件、微信、钉钉、公文等形式将信息递送给公开对象进行公开。
[bookmark: _Toc48656753] 公开流程
信息策划
信息联络员根据社会组织相关事物发生的时间、地点、具体情况等内容撰写信息通信稿，并按公开要求填写《社会组织信息公开记录表》（见附表1）。
公开审批
信息联络员将《社会组织信息公开记录表》、信息通信稿或信息相关的其他附件报社会组织的信息公开负责人进行审批。
信息公开
信息联络员根据经审批过的《社会组织信息公开申请表》中的要求将信息进行公开。
记录管理
信息公开后，信息联络员根据此次信息公开的具体情况登记到《信息公开记录管理台账》（见附表2），并将此次信息公开的具体记录如报纸、新闻截图、微文截图或者邮件聊天截图等佐证性文件附在此记录表后，然后信息按照社会组织的档案管理要求进行归档。
监督管理
社会组织的信息公开负责人每年一月份对上一年度的《信息公开记录管理台账》进行检查，待检查无误后将台账加盖社会组织公章，信息联络员将加盖公章后的台账通过扫描件或者复印件的方式报送给业务主管单位，将原件进行归档管理。
社会组织信息公开流程图
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（规范性附录）
社会组织信息公开记录表
社会组织信息公开记录表
	信息编号
	

	信息名称
	

	日期
	

	信息内容
	

	信息的存放处
	

	时间要求
	

	公开对象
	

	公开方式
	

	信息公开联络员签字：
	
	信息公开负责人审批：
	


信息公开后，信息联络员请将此次信息公开的具体记录如报纸、新闻截图、微文截图或者邮件聊天截图等佐证性文件附在此记录表后。
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（规范性附录）
信息公开记录管理台账
信息公开记录管理台账
	编号
	名称
	公开对象
	公开方式
	公开时间
	备注
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