
华龙政办〔2016〕40号

濮阳市华龙区人民政府办公室

关于加强政府信息公开查阅场所建设的通知

各乡（镇）人民政府，各街道办事处，区政府各部门，濮东产业集聚区管委会，特色商业区发展服务中心，东北庄杂技文化管理中心：

为切实加强我区政府信息公开查阅场所建设，为公民、法人和其他组织获取政府信息提供便利，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》（国务院令第492号，以下简称《条例》）和《濮阳市人民政府办公室关于加强政府信息公开查阅场所建设的通知》（濮政办〔2016〕88号）要求，结合我区实际，经区政府同意，现将加强政府信息公开查阅场所建设有关事项通知如下：

一、提高认识，加强对政府信息公开查阅场所建设工作的组织领导
　　政府信息公开查阅场所是政府机关主动公开政府信息及公民、法人和其他组织依法获取政府信息的重要渠道。设立政府信息公开查阅场所是《条例》的规定，也是各级国家综合档案馆的重要职能。
政府办公室作为政府信息公开工作的主管部门，负责本行政区域政府信息公开查阅场所建设的推进、指导、协调和监督。国家档案馆、行政服务中心等为政府信息公开查阅场所建设的实施单位，负责在本单位设置的政府信息公开查阅场所的日常管理服务等工作。乡（镇、办）、区政府部门及有关单位作为政府信息公开查阅场所的共建单位，负责提供本单位应当主动公开的政府信息等工作。

乡（镇、办）、区政府部门及有关单位要高度重视，把政府信息公开查阅场所建设纳入本地、本部门政府信息公开的日常工作，主管部门牵头指导，实施单位具体承办，共建单位做好应公开政府信息的提供等日常 保障工作。各有关单位要密切协作，各负其责，确保政府信息公开查阅场所建设各项工作落到实处。

二、强化责任，切实做好政府信息公开查阅场所的建设管理
　 　区政府办公室在区档案馆、区行政服务中心设置政府信息公开查阅场所，分别挂“华龙区政府信息公开查阅中心”、“华龙区政府信息公开查阅办公室”的标志牌。各乡（镇、办）也要在本级档案馆（室）设置政府信息公开查阅场所，统一挂“政府信息公开查阅中心”牌子。各乡（镇、办）亦可在有条件的公共图书馆、便民服务中心设置信息公开查阅场所。有条件的行政机关可根据需要设置政府信息公开查阅点、资料索取点等场所。

各政府信息公开查阅场所实施单位要高度重视，要将政府信息公开查阅场所建设管理作为一项重要工作，按照便民利民的原则，做好场地建设。所需经费由区财政部门予以保障。

（一）办公设施。要开辟相对独立的场所，确保一定的办公面积。要设置一定数量的坐席，配置必要的办公用具，建设顺畅的网络环境，配备一定数量的电脑、打印机、复印机等设备。设立资料索取点、信息公告栏、电子信息屏，为开展政府信息公开工作提供保证。

（二）人员。要明确相应的工作人员，负责查阅场所政府信息的接收、登记、归档、保管、利用等日常管理服务工作；要有一定的工作经费，确保政府信息公开查阅服务工作顺利开展，为公众提供优质高效的查阅服务。

（三）工作制度。要按照有关规定建立健全政府信息公开查阅工作制度和工作机制，做好政府信息的接收、管理、查阅利用、收费、登记备案等工作，为公众查阅、索取政府信息提供便利。同时，要定期对政府部门应提供的政府信息情况和政府信息公开查阅利用情况进行汇总分析，为主管部门加强和推进政府信息公开工作提供参考。　
　　三、密切协作，及时向政府信息公开查阅场所提供应主动公开的政府信息　

及时向政府信息公开查阅场所提供本单位应主动公开的政府信息是行政机关的一项法定义务。各级政府部门作为政府信息公开“查阅中心”和“查阅办公室”的共建单位，要加强协同协作，及时主动向区档案馆、区行政服务中心等政府信息公开查阅场所提供本单位应主动公开的政府信息，并作为本单位政府信息公开的一项日常工作；要建立相应的工作制度，确定人员，强化岗位责任，切实做好对政府信息公开查阅场所的支撑保障。

四、加强监督，确保政府信息公开查阅场所建设各项工作落到实处
　 　各乡（镇、办）要切实做好本级政府信息公开查阅场所的建设和管理，确保政府信息公开查阅场所各项工作落到实处。政府部门要强化责任，主动、及时、完整地提供本单位应主动公开的政府信息，确保有效利用。政府办公室将定期对政府信息公开查阅场所建设、信息报送及利用情况进行监督考核，并以一定形式对有关情况进行通报。

附件：华龙区政府信息公开查阅中心和查阅办公室管理规定　
                              2016年10月25日

附件

华龙区政府信息公开

查阅中心和查阅办公室管理规定　

根据《中华人民共和国政府信息公开条例》(国务院令第492号,以下简称《条例》)规定和市政府办公室、区政府办公室有关文件精神,华龙区政府办公室在华龙区档案馆设置“华龙区政府信息公开查阅中心”(以下简称“查阅中心”)，在区行政服务中心设置“华龙区政府信息公开查阅办公室”（以下简称“查阅办公室”）。为做好“查阅中心”和“查阅办公室”主动公开政府信息的内容保障工作,确保公民、法人和其他组织有效利用“查阅中心”和“查阅办公室”获取政府信息,制定本规定。

一、查阅中心、查阅办公室建设责任单位

　　(一)主管单位:区政府办公室。负责指导、协调、监督查阅中心的建设和管理。

　　(二)建设单位:区档案馆、区行政服务中心。负责“查阅中心”和“查阅办公室”的具体实施和日常管理服务工作。

　　(三)共建单位:区政府组成部门及其他履行《条例》规定有公开政府信息义务的区直单位。负责向“查阅中心”和“查阅办公室”提供本单位应主动公开的政府信息。由两个以上单位联合印发的文件类政府信息,由主办单位负责提供。

　　二、及时提供应主动公开的政府信息

　　(一)提供内容
　　1.本单位政府信息公开指南、公开目录,政府信息公开工作年度报告。

　　2.按《条例》规定本单位应主动公开的政府信息。其中,重点提供下列政府信息:

　　机构设置、职能;

　　行政法规、规章和规范性文件;

　　政府工作报告,公报,年鉴;

　　国民经济和社会发展规划、专项规划、区域规划及相关政策;

　　财政预算、决算报告;

　　行政事业性收费的项目、依据、标准;

　　行政许可的事项、依据、条件、数量、程序、期限及申请行政许可需提交的全部材料目录。

　　3.废止已主动公开的政府信息目录

　　(二)提供方式
　　1.纸质文本:采取现场送交或机要、信函方式。通过机要或信函方式送交时,主送单位为区档案馆政府信息公开查阅中心、区行政服务中心政府信息公开办公室,并在信封上注明“政府信息提供”。

　　2.电子文本:向“查阅中心”和“查阅办公室”提供本单位应主动公开政府信息电子文本。

(三)提供时限

新生成或者变更的应主动公开的政府信息,应于生成或变更之日起20个工作日内提供。法律、法规对政府信息公开期限另有规定的,从其规定。对2008年5月1日《条例》施行以来的应主动公开的政府信息特别是规范性文件类信息,各单位要抓紧整理,并尽快提供给“查阅中心”和“查阅办公室”。

　　三、查阅中心的管理和服务
　　“查阅中心”和“查阅办公室”要规范日常运行管理,完善服务机制,为公民、法人或者其他组织查阅利用政府信息提供优质服务。

　　(一)在醒目位置悬挂“华龙区政府信息公开查阅中心”和“华龙区政府信息公开查阅办公室”标志牌,公布查阅服务指南或服务规范。

　　(二)提供已公开政府信息纸质文本的查阅、复印等服务。配备计算机查询终端及附属办公设备,并利用网络设施,提供通过政府网站公开政府信息的查阅、检索、打印服务。

　　(三)做好各单位提供的公开政府信息纸质文本和电子文本的接收、登记、归档、保管、利用等工作。

　　(四)对查阅人索取、复制的政府信息,严格按有关规定标准收费,规范收费程序。查阅中心不得通过其他组织、个人以有偿服务方式提供政府信息。

　　(五)建立健全并严格遵守查阅管理、服务工作制度,强化责任意识,不断提高服务水平。

　　四、监督保障
　　(一)各单位要高度重视,把向查阅场所提供应主动公开的政府信息纳入政府信息公开日常工作,确定一名工作人员为联系人,负责应主动公开政府信息的日常提供工作。请各单位于2016年11月4日前将政府信息公开工作联系人姓名、职务、联系电话(传真)报区政府办公室电子政务科。今后,各单位联系人变更时应及时告知。

　　(二)“查阅中心”和“查阅办公室”对各单位提供政府信息情况和公众查阅利用情况应定期汇总分析,为主管部门加强和推进政府信息公开工作提供参考。

(三)区政府办公室将加强对各单位向查阅场所提供政府信息工作情况和查阅场所对政府信息的管理、提供查阅服务等工作情况进行监督检查,并以一定形式对有关情况进行通报。

各乡（镇、办）可根据本规定并结合实际情况，制定政府信息公开查阅场所管理规定。
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