


习水县政府信息依申请公开制度

为规范政府信息依申请公开工作，明确工作流程，根据《中华

人民共和国政府信息公开条例》，按照“谁制作谁负责，谁保存谁

负责”的原则，结合本县实际，制定本制度。

第一条 本县政府信息依申请公开受理点设在政府办电子政

务办办公室（下简称办公室）。办公室收到公民、法人或其他组织

的政府信息公开申请后，对申请人提交申请书和身份证明予以审

查。

申请人申请公开政府信息，应当完整提供书面申请书，并提供

本人的身份证明或本组织的有关证明。以组织名义提出申请的，还

应当出具书面授权委托书和法定代表人或主要负责人的身份证明。

书面申请确有困难的，申请人可以口头方式或委托第三人提出申

请。

经审查，对于要件不完备的申请予以退回，并一次性告知错漏

事项，要求申请人补正；属于有效申请的，若可以当场答复的，予

以当场答复，并提供相关文书；不能当场答复的，则把申请纳入办

理程序。申请获取的信息如果属于本局已经主动公开的信息，则中

止受理程序，口头告知申请人获得信息的方式和途径。

第二条 办公室对纳入办理程序、正式受理的信息公开申请，

提出批办意见，由办公室负责人签批，并转送相关部门处理。对重

要或敏感的政府信息公开申请，需报分管办公室的局领导阅批。



第三条 承办部门收到签批文件后，按照相关规定，对申请人

要求公开的信息进行认真分析，判断、选择、出具处理意见，并按

要求提供相关资料或说明理由。处理意见分类如下：

（一）属于可以全部公开的信息，答复具体内容；

（二）属于部分公开的信息，可以公开的部分要出具具体答复

内容，不予公开的要注明理由；

（三）属于免予公开的信息，出具不予公开告知书，并注明理

由；

（四）不属于我部门掌握范围的，出具非本单位政府信息告知

书，能够确定具体掌握机关的，要注明联系方式；

（五）申请信息不存在的，出具政府信息不存在告知书；

（六）申请内容不明确的，出具政府信息公开申请补正通知书；

（七）属于非政府信息的，出具非政府信息告知书。

承办部门提出处理意见后，由科室负责人签字确认，报分管领

导审核。

以上过程办理时限为 15个工作日。如果承办部门认为在规定

时限内完成有困难要求延期的，需报分管办公室的局领导批准，但

延长期限最长不超过 15个工作日。

对批办意见有异议的，承办部门应在收到批办意见 3 日内及时

向办公室提出，并签明具体意见，原件退回办公室。

第四条 办公室根据承办科室办理意见向申请人出具相应的

告知文书。可以公开或者部分公开政府信息的，在申请人办理完申



请手续后，可以当场提供相应政府信息内容；若无法当场提供的，

在 10 个工作日内提供相应的政府信息内容。

第五条 政府信息公开申请引起的行政复议和行政诉讼，由承

办部门会同法规部门按规定办理。

第六条 未尽事宜，按照《中华人民共和国政府信息公开条例》

的规定处理。

第七条 本制度自发布之日起施行。
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