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（一）为了规范本单位的信息公布活动，保证信息公开透明，维护相关当事人的

合法权益，提高本单位的社会公信力，根据有关规定，制定本办法。本办法所称

信息公布，是指本单位按照规定，将内部信息和业务活动信息通过媒体向社会公

布的活动。

（二）信息公布原则

1. 实事求是原则：秉持“透明公益”理念，保证信息资料真实、准确、完

整，没有虚假记载、误导性陈述或者重大遗漏；

2. 依法依规原则：遵守法律、法规、部门规章的有关规定和要求；

3. 尊重当事人意愿原则：当事人不愿意公开相关信息的，应尊重当事人意

愿；

4. 快捷方便原则：保证能够快捷、方便地查阅或者复制公布的信息资料。

（三）信息公布内容

1. 基本信息：基本信息包括登记证书事项、执业许可证书事项、组织机构、

机构负责人、住所、联系咨询方式等

2. 年度工作报告；

3. 业务开展情况

4. 捐赠信息。

（四）信息公布程序

1. 本单位应当建立健全信息公布活动的内部管理制度，并指定专人负责处

理信息公布活动的有关事务。对于已经公布的信息，应当制作信息公布档案，妥

善保管。

2. 本单位应当在每年向登记管理机关报送上一年度的工作报告。

3. 本单位的财务审计报告按照法规、部门规章和本单位的规定，经会计师

事务所审计后对外公布。财务审计报告包括会计报表（资产负债表、业务活动表、
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现金流量表）、会计报表附注和财务情况说明书。

4. 本单位公布有关活动或者项目的信息，应当持续至活动结束或者项目完

成。

5. 信息一经公布，本单位不得任意修改；确需修改的，应当履行内部审批

程序，在修改后重新公布，并说明理由，声明原信息作废。

6. 对于公共媒体上出现的对本单位造成或者可能造成不利影响的消息，本

单位应当公开说明或者澄清。

（五）信息公布方式

1. 本单位可以选择本单位网站、公众号、微博、报刊、广播、电视或者互

联网作为公布信息的媒体，年度工作报告还应在登记管理机关指定的媒体上公布。

信息公布所使用的媒体应当能够覆盖本单位的活动地域。

2. 本单位应当将信息公布活动的情况如实反映在年度工作报告中，接受登

记管理机关监督检查。

（六）信息公开负责人

本单位的传播岗位人员为信息公开负责人。信息公开负责人的主要岗位职责

为：

1. 按照相关规定制定机构信息公开政策及规定，并报请机构通过；

2. 确定信息公开的范围和内容，并与各相关部门进行协调配合，并按照规

定的程序和时限进行信息公开。

3. 维护和管理信息公开系统和平台，确保信息公开的可靠性、安全性和便

利性。

4. 监督信息公开工作的执行情况，及时解决相关问题和反馈。


