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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。

依申请公开发布管理标准
1　 范围

本标准规定了依申请公开发布工作的术语定义、受理机构、受理程序、监督方式及程序的要求。

本标准适用于潢川县关于依申请公开流程工作。

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　 术语定义
依申请公开指就是行政机关根据公民、法人或者其他组织的申请，依照法律规定和本机关的职权，向申请人公开 政府信息的行政行为。
4　 受理程序
4.1　 申请条件

除主动公开的公开信息外，公民、法人或者其他组织可以根据自身生产、生活、科研等特殊需要，向受理机构申请获取相关政府信息。按照《中华人民共和国政府信息公开条例》等有关规定，受理机构不公开以下政府信息：

a) 危及国家安全、公共安全、经济安全和社会稳定的政府信息；

b) 涉及国家秘密、商业秘密、个人隐私的政府信息；

c) 依照国家有关规定需要批准而未经批准的政府信息；

d) 需要汇总、加工或者重新制作的政府信息，以及需要向其他行政机关和公民、法人或者其他组织搜集的政府信息；

e) 其他法律法规规章规定不能公开的政府信息。
4.2　 申请方式
4.2.1　 受理点现场申请
申请人可以到受理点获取申请信息，并填写《申请表》。书写有困难的可以口头申请。
4.2.2　 信函、传真申请
申请人通过信函方式提出申请的，请在信封左下角注明“信息公开申请”的字样；申请人通过传真方式提出申请的，请相应注明“信息公开申请”的字样。
4.2.3　 门户网站在线申请
申请人可在政府信息公开网站上填写电子版《申请表》，并通过政务公开网电子平台进行申请。
4.2.4　 其他方式
受理机构不直接受理通过电话、短消息等方式提出的申请，但申请人可以通过电话咨询相应的受理机构。
4.3　 申请处理
4.3.1　 县政府各受理机构收到申请后，将从形式上对申请的要件是否完备进行审查，对于要件不完备的申请予以退回，要求申请人补正。 
4.3.2　 对不属于该机构掌握的政府信息，各受理机构将及时告知申请人。
4.3.3　 申请获取的信息如果属于已经主动公开的信息，市政府各受理机构中止受理申请程序，告知申请人获得信息的方式和途径。 
4.3.4　 县政府各受理机构根据收到申请的先后次序来处理申请，单件申请中同时提出几项独立请求的，将全部处理完毕后统一答复。
4.3.5　 属于不予公开的政府信息，告知申请人不予公开的理由。
4.4　 申请处理时间
办理申请人信息公开申请时，能够当场答复的，将当场答复；不能当场答复的，自收到申请之日起15个工作日内予以答复；确需延长答复期限的，延长答复时间不超过15个工作日，并告知申请人。《中华人民共和国信息公开条例》另有规定的，从其规定。
4.5　 其它要求
依申请提供信息时，根据掌握该信息的实际状态进行提供，不对信息进行加工、统计、研究、分析或者其他处理。
4.6　 工作流程图
依申请公开工作流程图见图A.1。
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图A.1　 依申请公开工作流程图
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