遂宁经济技术开发区党政办公室“四个服务”事项清单                            

	序号
	履职事项
	工作事项名称
	工作事项类别
	责任人
	对应流程图

	1
	承担以区党工委、管委会以及党政办公室名义发文的公文审核把关、编号登记、印制、传送和归档工作；党内规范性文件审查备案工作
	负责文书档案、实物档案、电子档案等档案管理、档案查询、档案借阅工作。
	综合保障类
	胡文艳、熊旭
	流程图1



	2
	牵头负责机要保密、档案、网管、电子政务、党务政务信息、党务政务公开等工作
	负责经开区官方网站内政策法规、部门工作动态、职能职责等政务公开信息挂网、更新工作
	综合保障类
	胡文艳、熊旭
	流程图2



	3
	牵头负责机要保密、档案、网管、电子政务、党务政务信息、党务政务公开、地方志等工作
	负责政务信息公开申请信息接收、办理、反馈等工作 
	综合保障类
	易明正
	流程图3
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遂宁经开区档案室档案资料查阅审批单

	查阅单位
	

	查阅人姓名
	
	查阅时间
	
	复印份数
	

	查阅单位       领导签字（区内部门填此栏）
	

	遂宁经开区党政办       主任签字
	

	资料名称      (文号)
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	用   途
	

	备   注
	


遂宁经开区政府网站信息发布流程图


遂宁经开区政府网站信息发布审查表
（A类）
	序号
	部门
	信息名称
	信息来源
	发布形式
	部门分管领导审查意见
	主要领导意见

	
	
	
	本机关、单位制发□
转载（注明转载来源）：

	网站公开□
依申请公开□
其他
	
	

	
	
	
	本机关、单位制发□
转载（注明转载来源）：

	网站公开□
依申请公开□
其他
	
	

	承办人（签字）
	
	


                                       年    月    日

注：1.本表由各镇（街道）人民政府（办事处）、委属各部门、直属企事业单位负责组织填写，交党政办存档；
2.机关、单位互联网网站发布信息前均应当认真填写本表；
3.请在相应的“□”打“√”；
4.不能确定信息是否可以公开时，应当由机关、单位保密工作机构组织保密审查；
5.可将转载来源网站截图打印后，留档备查。
遂宁经开区政府网站信息发布审批表

（B、C类）
            年    月    日

	发布单位
	 

	拟稿人
	 
	信息发布时间
	

	公开形式
	□主动公开    □依申请公开    □免于公开

	信息格式
	□文本   □表格   □图片   □视频    □其它

	信息标题
	 
	经办人
	 

	信息摘要
	  

	发布单位领导审核意见：

签字:

年  月  日

	党政办公室审批意见：

签字:

年  月  日

	管委会分管领导审批意见：

签字:

年  月  日


注：需在政府网站发布信息的单位，请填写前六栏后报单位领导审核，单位领导要严格按照《国家秘密及其密级具体范围的规定》确定信息是否涉密，提出是否同意提供或发布的具体意见，以便审批责任部门审批。信息经相关领导审批后方可在网站上予以发布。
遂宁经开区政府信息依申请公开流程图
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遂宁经开区政府信息公开申请表

申请表编号：          号

	申
请
人
信
息
	○公民
	姓 名
	
	证件名称
	

	
	
	证件号码
	

	
	○法人、其他组织
	机构名称
	
	组织机构代码
	

	
	
	营业执照信息
	
	联系人
	

	
	
	法人代表
	
	
	

	联系方式
	联系电话
	
	邮政编码
	

	
	通信地址
	

	
	电子邮箱
	

	提出申请的方式
	○当面   ○邮寄  ○传真  ○其他

	受理机关名称
	

	申请公开的政府信息的名称、文号或者便于行政机关查询的其他特征性描述
	

	获取政府信息的方式、途径（单选）
	○当面领取   ○邮寄   ○电子邮件   ○传真   ○当场阅读、抄录

	政府信息的载体形式（单选）
	○纸质文本   ○数据电文

	申请人的身份证明（请提供申请人真实、准确的身份证明）
	

	申请人签名（盖章）
	
	申请时间
	           年    月    日

	经办人
	
	受理时间
	           年    月    日

	使用指南

1、本表适用于公民、法人或者其他组织依据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十七条、第二十九条、第四十一条的规定向行政机关提出的申请行为。

2、“经办人”、“受理时间”、“申请表编号”项由行政机关工作人员填写。




办理地址：遂宁经开区党政办公室6016室（明月路151号）


承诺办理时限：即来即办


联系人：综合组胡文艳、熊旭


联系电话：0825-2311986，13550799200








找到资料，复印给申请人，办理结束。





审核通过，安排工作人员查找。





遂宁经开区党政办主任审签。





审核不通过，不予查找，办理结束。





未查找到相关资料，向申请人说明，办理结束；


查找到相关资料因涉密或不予公开等情况无法复印的，向申请人说明具体情况，提供下一步工作指导，办理结束。





申请人（单位）提出申请，填写经开区档案资料查阅审批单。区外单位、自然人需附申请人身份证，单位的附单位统一社会信用代码证、介绍信。








办理地址：遂宁经开区党政办公室6016室（明月路151号）承诺办理时限：即来即办


联系人：综合组胡文艳、熊旭


联系电话：0825-2311986，13550799200








审核同意，在门户网站上发布，办理完成。





B、C类的：申请单位领导审核签字（含保密信息审查）。








审核不同意，不予发布，并说明理由，办理完成。





遂宁经开区分管委领导审签。





遂宁经开区党政办主任审签。





A类的：申请单位领导审核签字（含保密信息审查）。





单位提出申请，分A、B、C类填写经开区政府网站（A类或B、C类）信息发布审查表。





办理地址：遂宁经开区党政办公室6012室（明月路151号）


承诺办理时限：20个工作日，特殊情况不超过40个工作日


联系人：事务组易明正


联系电话：0825-2658313，15983071413











