莆人社文〔2017〕403号 

莆田市人力资源和社会保障局关于

印发《莆田市人社局政府信息

公开工作管理办法》的通知
局机关各科室、局属各单位：

    为做好我局政府信息公开工作，按照市政府信息公开办的相关要求，特制订本管理办法，现印发你们，请认真遵照执行。

                      莆田市人力资源和社会保障局    

2017年12月11日 

（此件主动公开）
莆田市人社局政府信息公开工作管理办法

为了进一步规范我局政府信息公开工作，保障公民、法人和其他组织依法获取人社局政府信息，促进依法行政，依据《中华人民共和国政府信息公开条例》和莆田市政府信息公开办印发的《莆田市政府信息公开电子监察系统工作规则》的要求，特制订本办法。

 第一条  本办法所称政府信息，主要是指我局在履行职责过程中，以一定形式记录、保存的可主动对外公开的文件信息。

根据政府信息公开的三大种类（主动公开、依申请公开、不主动公开），本办法主要对政府信息公开（主动公开）、依申请公开、政策解读等三方面的工作进行规范。

第二条  我局政府信息公开工作设立领导小组，由郑重局长担任组长，其他局领导担任副组长，局机关各科室及局属各单位负责人为小组成员。政府信息公开工作领导小组下设办公室依托在局办公室，由朱冰星担任主任，局机关各科室负责人、局属各单位负责人为领导小组成员。

第三条  政府信息公开工作领导小组各成员应当按照以下职责开展工作：

（一）政府信息公开工作指定专人负责，经办人员应当依法编制、发布政府信息公开指南、年度工作报告，组织开展本局文件信息公开、更新，编制政府信息公开目录，报送办公室主任、分管领导执行保密审查后（二次审查）发布至门户网站“政府信息公开”专栏；应当依法对群众向我局提出的政府信息公开进行登记、批转、归档；应当依法对科室发布的政策解读稿进行登记、汇总。

（二）局机关各科室及局属各单位负责人应当在文件上注明文件公开性质（主动公开、依申请公开、不主动公开），对主动公开的文件执行保密审查（初次审查），涉及民生的文件应同步发布政策解读，代市委、市政府拟文的文件，依法应当在3个工作日内将政策解读稿发布在门户网站“政策解读”专栏，并报办公室汇总、备案。

第四条  政府信息公开，应当遵循以下原则：

（一）“以公开为原则，以不公开为例外”的原则；

（二）“谁制作、谁公开”,“谁保存、谁公开”的原则；

（三）先审查、审批，后发布的原则；

（四）公正、公平、便民、及时、准确的原则；

（五）“一事一申请”的原则。

第五条  按照“先审查、后公开”的原则，各科室、局属各单位在公开政府信息前，应当严格按照《中华人民共和国保守国家秘密法》以及其他法律、法规和国家有关规定对拟公开的政府信息进行审查。对涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私的文件信息不予公开；对不能确定是否可以公开的政府信息，应当依照法律、法规和国家有关规定报分管领导、上级部门或者同级保密工作部门确定。

第六条  政府信息公开工作应当按照以下流程，在规定时限内开展：

（一）政府信息公开

1、局机关各科室、局属各单位行文，在文件首页或是末页注明该文公开性质为主动公开、依申请公开或是不主动公开。

2、主动公开的文件，局机关各科室、局属各单位文件拟稿人应填写《莆田市人社局信息发布保密审查台账》（下称《信息保密审查台账》附件1）。成文后的文件一式四份报送文印室存档，电子档报送办公室政府信息公开经办人员。

3、办公室政府信息公开经办人员应当于每月10日、25日前根据《信息保密审查台账》填写《莆田市人社局政府信息公开保密审查汇总表》（附件2），并编制《政府信息公开目录》（附件3），报送办公室主任、领导逐级审批后，于每月15日、30日前将《政府信息公开目录》、公开的文件、《政府公开信息交接单》（附件4）等材料的纸质、电子文档分别交换至市图书馆、市档案馆（ptsdaj@163.com），同时发布至门户网站“政府信息公开”栏目。

（二）依申请公开

1、群众对我局提出政府信息公开申请，办公室政府信息公开经办人员填写《莆田市人社局依申请公开登记表》（附件5）依法进行登记，领导审批后由业务科室办理。

2、业务科室应按照《中华人民共和国政府信息公开条例》（下称信息公开条例）的有关规定，对属于我局职能范围内的申请作出回复，回复内容经业务科室的分管领导审核后由业务科室送达申请人，办理时限不可超过10个工作日（时间自登记之日起算）。如果申请公开的信息涉及到两个以上的科室，排列在前的业务科室作为牵头科室，负责汇总意见呈领导审签后送达申请人；如果申请的事项不属于我局职能范围或申请人的信息不存在，则按照《信息公开条例》出具相应的告知单。

3、对申请人申请公开的信息，如果业务科室无法在15日内办结，应当填写《依申请公开延长申请》（附件6），经业务科室的分管领导同意后在办结时限前书面告知申请人，延长的期限不超过15日。

4、业务科室在“依申请公开事项”办结后，应当及时将相关材料汇总至办公室政府信息公开经办人员处存档、备查。

（三）政策解读

1、局机关各科室、局属各单位业务科室行文时，对“主动公开”、涉及到民生相关问题的文件信息应当同时撰写政策解读稿，解读的稿件呈业务科室分管领导审批后，及时发布至局门户网站“政策解读”栏目，并抄送至政府信息公开工作经办人邮箱。

2、对于代市政府、市府办拟稿的政策文件，必须在文件生成之日起3个工作日内发布政策解读稿，同时将解读稿的电子档发送至政府信息公开工作经办人邮箱及市政府信息公开办邮箱（ptszxft@163. com）。
（四）政府信息公开年度报告

办公室政府信息公开工作人员每年应当撰写《政府信息公开工作年度报告》，待分管领导审核同意后上网发布，发布时间应以每年市政府办公室关于政府信息公开年度报告的通知为准。

第七条  莆田市政府信息公开办引入电子监察系统，主要对全市各单位主动公开、依申请公开、年度报告公开、政策解读的及时性进行考核。对超期办理的单位予以扣分，上不封顶。及时率的计算方法：及时率=1-本单位公开超期总数／本单位发布信息总数×100%。

第八条  局机关各科室、局属各单位政府信息公开工作经办人员在上传发布政府信息时，要认真核对录入的时间、信息，确保不出现超期或提前上网情况，不出现错别字等情况从而影响电子监察系统的数据采集。

第十条  政府信息公开工作纳入干部年度考核依据，对于因个人主观原因造成信息公开工作超期、出现错别字等情况影响单位政府信息公开电子监察数据采集的，将参照干部考核的相关规定（莆人社办[2017]13号）文件，对个人年度考核予以扣分。

本办法自印发之日起施行。

附件：1.莆田市人社局信息发布保密审查台账

      2.莆田市人社局政府信息公开保密审查汇总表

      3.莆田市人力资源和社会保障局政府信息公开文件目录

      4.政府公开信息交接单

      5.莆田市人社局依申请公开登记表

      6.莆田市人社局依申请公开延期申请表
 莆田市人力资源和社会保障局办公室       2017年12月11日印发 

附件1

莆田市人社局信息发布保密审查台账

	索引号
	责任科室
	文号
	信息名称
	发布形式
	发文时间
	经办人签字

	PT00114-2500-2017-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	
	

	PT00114-2500-2017-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	
	

	PT00114-2500-2017-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	
	

	PT00114-2500-2017-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	
	

	PT00114-2500-2017-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	
	

	PT00114-2500-2017-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	
	

	PT00114-2500-2017-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	
	

	PT00114-2500-2017-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	
	


附件2

莆田市人社局政府信息公开保密审查汇总表

	索引号
	文号
	信息名称
	生成时间
	发布形式
	工作机构或者人员审查意见
	主管领导意见

	PT00114-2500-XXXX-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	同意
不同意
	□
□
	同意
不同意
	□
□

	PT00114-2500-XXXX-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	同意
不同意
	□
□
	同意
不同意
	□
□

	PT00114-2500-XXXX-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	同意
不同意
	□
□
	同意
不同意
	□
□

	PT00114-2500-XXXX-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	同意
不同意
	□
□
	同意
不同意
	□
□

	PT00114-2500-XXXX-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	同意
不同意
	□
□
	同意
不同意
	□
□

	PT00114-2500-XXXX-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	同意
不同意
	□
□
	同意
不同意
	□
□

	PT00114-2500-XXXX-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	同意
不同意
	□
□
	同意
不同意
	□
□

	PT00114-2500-XXXX-00XXX
	
	
	
	网站公开
依申请公开
其他
	□
□
□
	同意
不同意
	□
□
	同意
不同意
	□
□


主要领导：                       分管领导：                   办公室负责人：                   经办人：

附件3

莆田市人力资源和社会保障局政府信息公开文件目录（ 月 日- 月 日）
	序号
	索引号
	信息名称
	发布机构
	文号
	生成日期
	关键字、内容概述

	1
	PT00114-2500-2017-00001
	
	莆田市人力资源和社会保障局
	
	
	

	2
	PT00114-2500-2017-000XX
	
	莆田市人力资源和社会保障局
	
	
	

	3
	PT00114-2500-2017-000XX
	
	莆田市人力资源和社会保障局
	
	
	

	4
	PT00114-2500-2017-000XX
	
	莆田市人力资源和社会保障局
	
	
	

	5
	PT00114-2500-2017-000XX
	
	莆田市人力资源和社会保障局
	
	
	


主要领导：                       分管领导：                   办公室负责人：                   经办人：

附件4

政府公开信息交接单
移交单位： 市人社局       单位代码：pt00114

公开信息所属年份：            年

公开信息纸质文本              份；

公开信息电子文本              份；

信息公开指南                  份；

信息公开工作年报              份；

信息公开目录（纸质文本）             份；
信息公开目录（电子文本）             条。

移交单位（盖章）                 接收单位（盖章）
负责人：                          负责人：

经手人：                          经手人：

                          年     月      日

（交接文据共制二份，交接双方各执一份）

附件5

莆田市人社局依申请公开登记表

No.2017001
	姓名
	 
	工作单位
	

	收件日期
	  年  月  日
	联系电话
	

	证件名称
	
	证件号码
	

	通信地址
	

	主要问题
	

	内容摘要
	

	办理建议
	

	领导批示
	

	交办说明
	

	处理结果
	反馈方式：□纸质   □磁盘   □光盘   □电子邮件    

          □邮寄   □快递   □传真   □自行领取/当场阅读

附    件：□回复意见书      □签收邮寄单   □其他             


附件6

莆田市人社局依申请公开延期申请表

No.信延-2017001
	申请人姓名
	
	收件日期
	  年  月  日

	依申请公开编号
	
	应办结日期
	  年  月  日

	申请延期

的事项
	

	延期理由及时长
	

	科室负责人签字
	

	分管领导

意见
	

	主要领导

意见
	




