
福清康辉中学校务公开具体步骤和档案管理要求
 
1、各职能部门的相关责任人根据将要公示材料的内容填写好《校务公开内容项目审批及反馈登记表》（简称登记表，下同）,填写内容包括:公开类别、公开内容、公开起止时间、公开形式、申报部门等内容；并由部门负责人签署意见、批准负责人签字（材料和登记表都一式两份）后，送至校务公开办公室交给负责日常工作的负责人；
2、校务公开办公室的负责人在登记表上最后一栏中签收。并将其中一份编号归类存档，另一份的登记表退还给申报部门、材料根据内容公开的形式第一时间进行公示。
3、校务公开办公室的负责人将归档的有关公开材料进行归类，并填写好《福建省校务公开目录（示范文本）》（按块的总目录）和《校务公开项目目录》（按时间子目录）的相关内容，这两份目录都在电脑上完成。
4、公示后，校务公开办公室的负责人要将公示期满的材料收起存档。
5、校务公开工作小组相关人员通过校务公开意见箱等途径积极收集各方面的意见，对比较集中的意见和要求，反馈给相关职能部门。相关职能部门任责人在一周内提出整改意见并完成整改工作，签署意见后送至校务公开日常工作的负责人，再行公布；
6、校务公开监督小组每学期召开一次监督检查专题会，组织开展福建省创建“推行校务公开制度示范单位”量化考评，组织师生填写校务公开问卷调查表 。并将专题会的记录和问卷调查表收档保存。

