事业单位信息公开备案程序

登录寒亭区机构编制信息网（http://www.ht.wfbb.gov.cn/），在资料下载栏目里，下载相应的信息公开模板，按照模板要求进行填写。

将填写好的信息公开情况打印到A4白纸上，加盖本单位公章，张贴于本单位公示公开栏，拍照。

通过数字证书登录山东省事业单位监督管理信息系统（http://sydwjg.sdbb.gov.cn/），点击信息公开备案相关内容，按照要求进行填写，并将拍摄的公示公开照片上传至系统，然后提交举办单位和事业单位监督管理机关审核。

审核完成后，通过系统在线打印信息公开备案书（A4白纸正反面打印一式两份），加盖本单位和举办单位公章；

将拍摄的公示公开的照片打印（A4 白纸打印一份），加盖本单位公章。

将第4项信息公开备案书（2份）和第5项公开情况（1份）提报至事业单位监督管理机关（联系电话：7289253）

