
临淄区机关事务服务中心政务公开事项标准目录

序号 过程
公开事项

公开内容（要素） 公开依据 公开时限 公开主体 公开渠道和载体
公开对象 公开方式

一级目录 二级目录 全社会 特定
群众 主动 依申

请公开

1 决策 法规公文 政策文件

本级及上级机关出台的

涉及单位相关职能的除

规范性文件以外的其他

可以全文公开的文件。

《中华人民共和国政府

信息公开条例》（国务院

令第 711 号）。

自该信息形成或者变

更之日起 20个工作日

内。

文件起草科室

■政府网站 □政府公报

□两微一端 □发布会

□广播电视 □纸质媒体

□公开查阅点 □政务服务

中心

□便民服务站 □入户/现
场

□社区/企事业单位/村公

示栏（电子屏）

□精准推送 □其他

√ √

2 规划计划
工作计划及

完成情况

本单位年度工作总结及

下步工作计划。

《中华人民共和国政府

信息公开条例》（国务院

令第 492 号）；

《国务院关于加强国民

经济和社会发展规划编

制工作的若干意见》（国

发〔2005〕33 号）。

自该信息形成或者变

更之日起 20个工作日

内。

相关科室

■政府网站 □政府公报

□两微一端 □发布会

□广播电视 □纸质媒体

□公开查阅点 □政务服务

中心

□便民服务站 □入户/现
场

□社区/企事业单位/村公

示栏（电子屏）

□精准推送 □其他

√ √

3 执行和结果

重要部署

执行公开
年度重点工

作完成情况

重大决策、重要政策、

政府工作报告、本部门

年度重点工作任务的任

务分解、执行和落实情

况等信息。

《中共中央办公厅国务

院办公厅印发〈关于全面

推进政务公开工作的意

见〉的通知》（中办发

〔2016〕8 号）。

自该信息形成或者变

更之日起 20个工作日

内。

相关科室

■政府网站 □政府公报

□两微一端 □发布会

□广播电视 □纸质媒体

□公开查阅点 □政务服务

中心

□便民服务站 □入户/现
场

□社区/企事业单位/村公

示栏（电子屏）

□精准推送 □其他

√ √



序号 过程
公开事项

公开内容（要素） 公开依据 公开时限 公开主体 公开渠道和载体
公开对象 公开方式

一级目录 二级目录 全社会 特定
群众 主动 依申

请公开

4

建议提案
办理

人大代表建
议

人大代表建议办理答
复。

《国务院办公厅关于做
好全国人大代表建议和
全国政协委员提案办理
结果公开工作的通知》
（国办发﹝2014﹞46 号）。

自该信息形成或者变
更之日起 20个工作日
内。

相关科室

■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会
□广播电视 □纸质媒体
□公开查阅点 □政务服务
中心
□便民服务站 □入户/现
场
□社区/企事业单位/村公
示栏（电子屏）
□精准推送 □其他

√ √

5 政协委员提
案

政协委员提案办理答
复。

《国务院办公厅关于做
好全国人大代表建议和
全国政协委员提案办理
结果公开工作的通知》
（国办发﹝2014﹞46 号）。

自该信息形成或者变
更之日起 20个工作日
内。

相关科室

■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会
□广播电视 □纸质媒体
□公开查阅点 □政务服务
中心
□便民服务站 □入户/现
场
□社区/企事业单位/村公
示栏（电子屏）
□精准推送 □其他

√ √

6

管理和服务

机构职能

部门领导分

工

领导姓名、分工、职务

等。

《中华人民共和国政府

信息公开条例》（国务院

令第 711 号）。

自该信息形成或者变

更之日起 20个工作日

内。

办公室

■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会
□广播电视 □纸质媒体
□公开查阅点 □政务服务
中心
□便民服务站 □入户/现
场
□社区/企事业单位/村公
示栏（电子屏）
□精准推送 □其他

√ √

7 机构职责
机构名称、办公地址、

办公电话、传真、通信

地址、邮政编码等。

《中华人民共和国政府

信息公开条例》（国务院

令第 711 号）；

自该信息形成或者变

更之日起 20个工作日

内。

办公室

■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会
□广播电视 □纸质媒体
□公开查阅点 □政务服务
中心
□便民服务站 □入户/现
场
□社区/企事业单位/村公
示栏（电子屏）
□精准推送 □其他

√ √

8 内设机构及

职能

机构设置、科室分工、

办公地址、办公时间、

联系方式等。

《中华人民共和国政府

信息公开条例》（国务院

令第 711 号）；

自该信息形成或者变

更之日起 20个工作日

内。

办公室

■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会
□广播电视 □纸质媒体
□公开查阅点 □政务服务
中心
□便民服务站 □入户/现
场
□社区/企事业单位/村公
示栏（电子屏）
□精准推送 □其他

√ √



序号 过程
公开事项

公开内容（要素） 公开依据 公开时限 公开主体 公开渠道和载体
公开对象 公开方式

一级目录 二级目录 全社会 特定
群众 主动 依申

请公开

9 公共监管 应急管理

包括对发生公共卫生事

件、社会安全事件后，

采取的应急处置措施与

应对结果等。

《中华人民共和国突发

事件应对法》（主席令第

69 号）。

及时公开。 相关科室

■政府网站 □政府公报

□两微一端 □发布会

□广播电视 □纸质媒体

□公开查阅点 □政务服务

中心

□便民服务站 □入户/现
场

□社区/企事业单位/村公

示栏（电子屏）

□精准推送 □其他

√ √

10 脱贫攻坚 扶贫动态
本单位帮扶贫困户工作

信息。

《国务院办公厅关于推

进社会公益事业建设领

域政府信息公开的意见》

（国办发〔2018〕10 号）；

自该信息形成或者变

更之日起 20个工作日

内。

相关科室

■政府网站 □政府公报

□两微一端 □发布会

□广播电视 □纸质媒体

□公开查阅点 □政务服务

中心

□便民服务站 □入户/现
场

□社区/企事业单位/村公

示栏（电子屏）

□精准推送 □其他

√ √

11
公共资源

配置
政府采购

中标公告及中标通知书

等信息。

《中华人民共和国信息

公开条例》（国务院令第

492 号）；

《中华人民共和国招标

投标法实施条例》（国务

院令第 698 号）。

按照规定及时公开。 相关科室

■政府网站 □政府公报

□两微一端 □发布会

□广播电视 □纸质媒体

□公开查阅点 □政务服务

中心

□便民服务站 □入户/现
场

□社区/企事业单位/村公

示栏（电子屏）

□精准推送 □其他

√ √



序号 过程
公开事项

公开内容（要素） 公开依据 公开时限 公开主体 公开渠道和载体
公开对象 公开方式

一级目录 二级目录 全社会 特定
群众 主动 依申

请公开

12

政策
解读

政策
解读

文稿解读

转发国家和省、市、县
（市、区）等上级机关
或者专家、学者关于法
律法规规章及上级重要
政策措施的解读。

《中共中央办公厅国务
院办公厅印发〈关于全面
推进政务公开工作的意
见〉的通知》（中办发
〔2016〕8 号）。

自该信息形成或者变
更之日起 20个工作日
内。

相关科室

■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会
□广播电视 □纸质媒体
□公开查阅点 □政务服务
中心
□便民服务站 □入户/现
场
□社区/企事业单位/村公
示栏（电子屏）
□精准推送 □其他

√ √

13
领导干部解
读解读

部门负责人通过参加新
闻发布会、发表署名文
章或接受媒体采访等形
式就相关政策进行解
读。

《中共中央办公厅国务
院办公厅印发〈关于全面
推进政务公开工作的意
见〉的通知》（中办发
〔2016〕8 号）。

自该信息形成或者变
更之日起 20个工作日
内。

相关科室

■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会
□广播电视 □纸质媒体
□公开查阅点 □政务服务
中心
□便民服务站 □入户/现
场
□社区/企事业单位/村公
示栏（电子屏）
□精准推送 □其他

√ √

14
政府信息
信息公开
指南

部门单位
本单位政府信息公开指
南。

《中华人民共和国政府
信息公开条例》（国务院
令第 711 号）；
《中共中央办公厅国务
院办公厅印发〈关于全面
推进政务公开工作的意
见〉的通知》（中办发
〔2016〕8 号）。

自该信息形成或者变
更之日起 20个工作日
内。

办公室
■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会 √ √

15
政府信息
公开年度
报告

部门单位
本单位年度政府信息公
开年报。

《中华人民共和国政府
信息公开条例》（国务院
令第 711 号）。

自该信息形成或者变
更之日起 20个工作日
内。

办公室
■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会 √ √

16 业务工作
本单位相关业务工作，
工作安排、进展、工作
成效等

《中华人民共和国政府
信息公开条例》（国务院
令第 711 号）。

自该信息形成或者变
更之日起 20个工作日
内。

相关科室

■政府网站 □政府公报
□两微一端 □发布会
□广播电视 □纸质媒体
□公开查阅点 □政务服务
中心
□便民服务站 □入户/现
场
□社区/企事业单位/村公
示栏（电子屏）
□精准推送 □其他

√ √


