
附件6
[bookmark: _GoBack]南安市工信局主动公开政府信息送交工作制度
第一条  为了规范政府公开信息送交工作程序，确保政府公开信息及时、完整地送交到政府信息查阅场所，提高政府信息查阅场所公共服务能力，保障公民、法人和其他组织依法获取政府信息的权利，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》（以下简称《条例》）等有关规定，结合我局实际，制定本办法。
第二条  本办法所称的政府公开信息送交工作，是指政府公开信息送交单位按照《条例》等规定要求，及时、完整地向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，以及《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。
第三条  本办法所称的政府公开信息送交单位是指局机关各职能科室、各直属单位。
第四条  本办法所称的政府信息查阅场所是指市人民政府为方便公民、法人或者其他组织获取政府信息，在市档案馆、图书馆设置的查阅场所。
第五条  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。
第六条　本局办公室负责政府公开信息送交工作的监督与管理。
第七条　《指南》、《目录》、《年报》和属于主动公开范围的政府信息，各送交单位应当自该政府信息形成或者变更之日起10个工作日内，向办公室送交纸质文件及电子文本，办公室在10个工作日向市政府信息查阅场所送交纸质文件及电子文本。
送交的纸质文本应为原件（一式两份），电子文本应符合有关文件格式。
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负责送交。
第八条  各送交单位对送交的政府公开信息做出修改或者废止时，应及时将修改后的全文和目录或者废止信息的目录送交办公室，办公室送交市政府信息查阅场所。
第九条  严格办理政府公开信息的交接手续，填写《南安市政府公开信息交接文据》（见附件1）、《政府信息送交目录表》（见附件2），交接双方各执一份。
第十条  各送交单位应将政府公开信息送交工作纳入信息公开的日常工作中，由办公室和信息送交负责人负责办理向市政府信息查阅场所送交政府公开信息的具体事宜。
第十一条  办公室和信息送交负责人定期向分管领导报告政府公开信息的送交情况。
第十二条 政府公开信息的送交工作纳入政府信息公开工作考核、评议内容。
第十三条 对违反本办法，不按规定送交政府公开信息的，或者不及时送交已变更公开的政府信息的，按有关规定要求给予严肃处理。
第十四条  本办法自印发之日起施行。





附件1
南安市政府公开信息交接文据

送交单位：南安市工信局                 单位代码：QZ07103
公开信息所属年代：       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：           份
信息公开目录索引：       条

送交单位（盖章）               接收单位（盖章）
负责人：林良泉                 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2
政府信息送交目录表
送交单位（公章）：    单位代码：      送交日期：   年   月   日
	序号
	索引号
	信息名称
	文  号
	生成日期
	备  注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


联系人：                 联系方式：
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