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前  言

本标准按照GB/T1.1-2009给出的规则起草。

本标准由潢川县人民政府办公室提出并归口。

本标准起草单位：潢川县人民政府办公室。

本标准主要起草人：王保峰。

办文办会公开规范
1　 范围

本标准规定了将政务公开相关规定纳入办文办会的要求。
本标准适用于潢川县各级单位的办文、办会。

2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

3　 管理依据
《中华人民共和国保守国家秘密法》、《中华人民共和国政府信息公开条例》。
4　 要求
4.1　 办文

公文起草
行政机关拟制公文时，必须在公文拟稿单上明确主动公开、依申请公开、不予公开等属性，随送审稿一并报批，拟不公开的公文，应当依法依规说明理由。对拟不公开的政策性文件，报批前应先送本单位政务公开工作机构审查。部门起草政府政策性文件代拟稿时，应对公开属性提出明确建议并说明理由。部门上报的发文请示件没有明确公开属性建议的，或者没有依法依归说明不公开理由的，县政府办公室可按审核规定要求其补充说明公开属性，对不按规定说明的，予以退文。
公开审核
公文公开属性应依据《条例》、《保密法》有关规定，结合工作规章制度及工作实际进行确定。确定为“主动公开”的公文，不可夹带“依申请公开”和“不予公开”的内容。凡是定为“依申请公开”或者“不予公开”的文件，由办文机构负责做好登记建档工作，并注明理由，县政府办公室将进行随机抽查。
4.1.1　 公文公开

制发公文时，应按照公文确定的公开属性，在附注位置加括号标注“主动公开”、“依申请公开”或者“不予公开”。属于主动公开的公文，由制发部门将该公文通过政府网站对外公开，属于依申请公开的公文，按照办理答复依申请公开的相关规定予以公开。
4.2　 办会
公开范围
涉及重大民生事项和社会公众利益的政府常务会议、政府全体会议、政府专题会议。政府部门涉及重大民生事项和社会公众利益的专题会议。
方案确定
议题提出单位在制定会议方案或办会处理单上，应提出是否邀请利益相关方、公众代表、专家、媒体等有关方面人员列席会议、是否公开以及公开方式的意见，需要邀请有关方面人员列席的会议，要拟定列席会议人员名单及人员基本情况，随会议方案一同报批。之前已公开征求意见的，应一并附上意见收集和采纳情况的说明。
公开方式
对涉及重大民生事项和社会公众利益的会议，应当通过电视（网络）直播、邀请社会公众代表列席、新闻报道等方式予以公开。对涉及公众利益、需要社会广泛知晓的电视电话会议或其他可以广泛公开的重要会议，行政机关应积极采取广播电视、网络和新媒体直播等形式向社会公开。
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