丰泽区政府公开信息送交规定

为规范政府公开信息送交工作程序，确保政府公开信息及时、完整地送交区政府信息查阅场所，提高区政府信息查阅场所公共服务能力，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》和省、市政府有关管理规定，结合我区实际，制定本规定。

一、本规定所称的政府公开信息送交工作，是指区政府公开信息送交单位按照《政府信息公开条例》的要求，及时、完整地向区政府信息查阅场所送交主动公开的政府信息。

送交内容包括政府公开信息全文及其目录索引、《政府信息公开指南》（以下简称《指南》）、《政府信息公开目录》（以下简称《目录》）、《政府信息公开工作年度报告》（以下简称《年报》等。

二、本规定所称的政府公开信息送交单位是指丰泽区行政机关，法律、法规授权的具有管理公共事务职能的组织和与人民群众利益密切相关的公共企事业单位（以下简称送交单位）。

三、本规定所称的政府信息查阅场所是指丰泽区人民政府为方便公民、法人或者其他组织获取政府信息，在区档案馆设置的查阅场所。

四、政府公开信息送交工作应遵循各负其责、及时有效、系统规范的原则。

五、区政府信息公开主管部门负责政府公开信息送交工作的监督与管理。

六、各送交单位应当自主动公开政府信息形成或者变更之日起20个工作日内，向丰泽区档案馆送交政府公开信息纸质文本、电子文本、纸质目录、电子目录各一份。送交的纸质文本应为原件，电子文本统一为CEB或PDF格式（其他格式不再接收，送交前自行转换格式），文件名逐份重命名为索引号，目录格式见附件1。

属于主动公开的联合发文的政府信息，由该文件的主办单位或文号责任单位负责送交。

七、各街道办事处信息公开工作机构负责向丰泽区政府信息查阅场所送交街道一级主动公开的政府信息。

八、政府公开信息修改或者废止时，各送交单位应及时将修改后的全文和目录或者废止信息的目录送交丰泽区档案馆。

九、严格办理政府公开信息的交接手续。送交单位送交政府公开信息时，应附上加盖公章的《政府公开信息交接文据》（附件2）一式两份；区档案馆确认无误后，应加盖公章，交接双方各执一份。

十、各送交单位应将政府公开信息送交工作纳入本单位政府信息公开的日常工作，明确专门机构和专门人员负责办理向丰泽区档案馆送交政府公开信息的具体事宜。

十一、区档案馆应定期向区政府信息公开工作主管部门报告政府公开信息的送交情况和查阅利用情况。

十二、政府公开信息的送交工作和提供查阅服务工作纳入丰泽区政府信息公开工作考核、评议内容。区政府信息公开工作主管部门适时对送交单位的政府公开信息送交工作和查阅场所提供查阅服务工作情况进行考核、通报。

十三、本规定自印发之日起施行，《泉州市丰泽区人民政府办公室关于印发<丰泽区政府公开信息送交暂行规定>的通知》（泉丰政办综〔2008〕55号）同时废止。
附件：1. 政府公开信息目录

政府公开信息交接文据

泉州市丰泽区人民政府办公室

2019年9月19日

附件1
	年  月政府公开信息目录

	单位（盖章）：                                                                             送交时间：

	序号
	索引号
	信息名称
	发布机构
	内容概述
	生成日期
	备注/文号
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	5
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附件2：

政府公开信息交接文据

移交单位：                       单位代码：
公开信息所属年份：   年  月

公开信息纸质目录     份；公开信息电子目录       份
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
移交单位（盖章）              接收单位（盖章）
  负责人：                      负责人：
  经手人：                      经手人：
附：政府公开信息纸质文本、电子文本目录
                                   年    月    日
（交接文据共制二份，交接双方各执一份）
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