
 ― 4 ― 

 

 

 

 

 

政府信息公开指南参考样本 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

山东省人民政府办公厅 

二〇〇七年十一月 



 ― 5 ―

 

 

山东省___________政府信息公开指南 
 

   

 
根据《中华人民共和国政府信息公开条例》，本机关制作和从公民、法

人或者其他组织获取并由本机关保存的政府信息，除依法免予公开的外，

由本机关负责主动公开或者依公民、法人或者其他组织的申请予以提供。 
为了更好地提供政府信息公开服务，本机关编制了《山东省_______

政府信息公开指南》（以下简称《指南》）。需要获得本机关政府信息公开服

务的公民、法人或者其他组织，建议阅读本《指南》。 
本《指南》每年更新一次。公民、法人或者其他组织可以在山东省人

民 政 府 网 站 （ http://www.sd.gov.cn ） 和 本 机 关 政 府 网 站

（http://www.____.gov.cn）上查阅本《指南》，也可以到本《指南》指定发

放点_______________________ (地址：_______________________) 领取。 

  以下为参考

说明，不列

入正文。 

一、信息分类和编排体系
①    

本机关，在职责范围内，负责主动或依申请公开下列各类政府信息： 

（一）机构职能 

主要包括：本机关机构设置及主要职能情况；机构领导及分工情况；

内设机构设置及职能情况；下（直）属单位设置及职能情况等。 

（二）政策法规 

主要包括：由本省制定、与本机关职责相关的地方性法规、规章；以

本机关名义发布或者本机关作为主办部门与其他部门联合发布的规范性文

件等。 

（三）规划计划 

主要包括：国民经济和社会发展规划、专项规划、区域规划；本机关

阶段性工作计划、工作重点安排等。 

（四）业务工作 

主要包括：本部门各项行政许可的事项、依据、条件、数量、程序、

期限以及申请行政许可需要提交的全部材料目录及办理情况；行政事业性

收费的项目、依据、标准；政府集中采购项目的目录、标准及实施情况；

重大建设项目的批准和实施情况；环境保护、公共卫生、安全生产、食品

药品、产品质量的监督检查情况；扶贫、教育、医疗、社会保障、促进就

业等方面的政策、措施及其实施情况；突发公共事件的应急预案、预警信

息及应对情况等。 

（五）统计数据 

主要包括：财政预算、决算报告；国民经济和社会发展统计信息；专

项统计报告；年鉴等。 

（六）其他 

主要包括：本机关重要会议、活动的主要情况；人事任免事项；本机

关公务员及事业单位工作人员招考录用计划、程序、结果等，以及本机关

职责范围内依法应当公开的其他信息。 

  ①信息分

类依据《条

例》第九、

十、十一条

的规定，结

合 单 位 职

能，予以明

确。 

信息采用

多级类目编

排，其中，

一级类目为

6 个固定类

目，详见目

录 参 考 样

本。 

以下各级

类目由各单

位确定。    

 

为方便公民、法人或者其他组织查询本机关主动和依申请公开的政府

信息，本机关编制了《 山东省____________政府信息公开目录》（以下简

称《目录》）。本机关在编排以上各类政府信息时，按照业务和信息类别，

划分为 1-3 级
②
类目。公民、法人或者其他组织可以在山东省人民政府网站

（http://www.sd.gov.cn）或本机关政府网站（http://www.____.gov.cn）上查

阅该《目录》，也可以到 ____________________________ （地址：

______________）查阅。 

  ②类目级

数根据需要

确定，详见

目录参考样

本。 
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二、获取形式    
1、主动公开    
本机关主动公开的政府信息范围，详见《目录》。    

● 公开形式
③ 

本机关政府信息公开主要采取政府网站网上公开形式。本机关网上信

息公开网址为                 。 
本机关还将采用以下辅助方式主动公开政府信息： 
1、通过政府公报、新闻发布会等形式和报纸、广播、电视等公共媒体

主动公开政府信息； 
2、本机关在           设有政府信息公开查阅点，公民、法人或者

其他组织可以到该查阅点查阅本机关公开的政府信息； 
3、本机关在           设有政府信息公告栏、在           设有电

子屏幕，主动公开政府信息。 
本机关网上公开的信息，除             信息以外，网上留存的期限

为   年④
。超过留存期的信息，本机关不再继续通过网上公开，公民、法

人或者其他组织可以到本机关设立的公共查阅点（_______________）查阅。 

  ③具体内

容根据《条

例》第十五、

十六条结合

实际确定。 

 

 

④网上信

息留存期限

一般不少于

2年。 

● 公开时限
⑤ 

本机关主动公开的政府信息，自政府信息形成或者变更之日 20 个工作

日内予以公开。法律、法规对政府信息公开的期限另有规定的，从其规定。 

  ⑤《条例》

第十八条。 

2、依申请公开    
除本机关主动公开的政府信息外，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，向本机关申请获取相关政府信息。 
   

本机关政府信息公开申请受理机构（见本《指南》第三条），负责受理

公民、法人或者其他组织向本机关提出的政府信息公开申请。 
   

● 提出申请 
向本机关申请获取政府信息的，应当书面填写《山东省政府信息公开

申请表》
⑥
（以下简称《申请表》，见附件 1）。《申请表》可以在受理机构

处领取，也可以在本机关网站上下载电子版，复制有效。 
申请人对申请获取信息的描述请尽量详尽、明确；若有可能，请提供

该信息的标题、发布时间、文号或者其他有助于本机关确定信息内容的提

示。 
1. 本机关受理书面提交的政府信息公开申请。 
除申请人当面提交《申请表》外，申请人通过信函方式提出申请的，

请在信封左下角注明“政府信息公开申请”的字样；申请人通过电报、传

真方式提出申请的，请相应注明“政府信息公开申请”的字样。 
2. 本机关受理通过互联网提交的政府信息公开申请。 
申请人可通过互联网在本机关网站上填写电子版《申请表》，向本机关

提交政府信息公开申请，网址为                         。 
申请人向本机关申请获取与自身相关的注册登记、税费缴纳、社会保

障等方面
⑦
政府信息时，应当出示有效身份证件，当面向本机关提交书面申

请。 
本机关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服务业务。 

   

 

⑥统一标

准 格 式 文

本。 

 

 

 

 

 

 

 

⑦各单位

根据业务要

求确定具体

标准。 

● 申请处理 
本机关收到公民、法人或者其他组织提出的政府信息公开申请后，根

据需要，可能通过相应方式对申请人身份进行核对。 
本机关收到申请后，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，要求申请人补正信息。 
对申请人提出的政府信息公开申请，本机关将根据不同情况分别作出

答复，详见本机关处理政府信息公开申请流程图（见附件 2）。 
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本机关办理申请人政府信息公开申请时，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。《条例》

另有规定的，从其规定。 
本机关依申请提供信息时，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。 
● 收费标准 
本机关依申请提供政府信息的收费标准经省物价管理部门会同财政部

门确定，收取的费用全部上缴财政。具体标准
⑧
见附件 3。 

  ⑧统一标

准。 

申请公开政府信息的公民，确有经济困难的，本人可向本机关提出减

免相关费用的申请，并填写《申请表》相关栏目。 
   

三、政府信息公开工作机构    
本机关政府信息公开工作机构为： 

                                 (名称)  

办公地址：  邮政编码：  

办公时间： 8:30-12:00 13:00-17:00（工作日） 

联系电话：  传    真：  

电子信箱：  

本机关政府信息公开申请受理机构为：
⑨
 

1、                              (名称) 

办公地址：  邮政编码：  

办公时间： 8:30-12:00 13:00-17:00（工作日） 

联系电话：  传    真：  

电子信箱：    

2、                              (名称) 

办公地址：  邮政编码：  

办公时间： 8:30-12:00 13:00-17:00（工作日） 

联系电话：  传    真：  

电子信箱：   

   

 

 

 

 

  ⑨逐一列

出本机关政

府信息公开

工作机构、

申请受理机

构或者委托

受理机构。 

四、其他    

公民、法人或者其他组织认为本机关提供的与其自身相关的政府信息

记录不准确的，可以向本机关提出更正申请，并提供证据材料。本机关将

根据申请作出相应处理，并告知申请人。
⑩ 

  ⑩《条例》

第 二 十 五

条。 

公民、法人或者其他组织认为本机关未依法履行政府信息公开义务的，

可以向本机关投诉举报（投诉电话：             ，传真：________，电

子邮箱：              ，办公地址：         ，邮政编码：      ，接

待投诉时间：工作日 8:30-12:00 13:00-17:00）。 
公民、法人或其他组织也可以向上级行政机关、监察机关或者政府信

息公开工作主管部门举报。 
公民、法人或者其他组织认为行政机关在政府信息公开工作中的具体

行政行为侵犯其合法权益的，公民、法人和其他组织可以依法申请行政复

议或提起行政诉讼。 

   

附件： 

1、山东省政府信息公开申请表 

2、山东省            处理政府信息公开申请流程图 
3、山东省政府信息公开收费标准 
 

山东省                  
二〇〇  年  月  日 

   

 



 ― 8 ― 

附件 1：山东省政府信息公开申请表（样表） 

 

山东省政府信息公开申请表 

姓名  工作单位  

证件名称  证件号码  

通信地址  

联系电话  邮政编码  

公民 

电子邮箱  

名    称  
组织机构

代码 
 

营业执照  

法人代表  联系人  

联系人电话  

法人

或者

其他

组织 

联系人邮箱  

申请人签名或者盖章  

申

请

人

信

息 

申请时间  

所需

信息

内容

描述 

 

 

 

 

 

 

选   填   部   分 

所需信息的信息索取号  

所需信息的用途  

是否申请减免费用 信息的指定提供方式 获取信息方式 

□ 申请。 

请提供相关证明 

□ 不 

 

 

(仅限公民申请) 

□ 纸面 

□ 电子邮件 

□ 光盘 

□ 磁盘 

 

（可多选） 

□ 邮寄 

□ 快递 

□ 电子邮件 

□ 传真 

□ 自行领取/当场阅读、抄录 

（可多选） 

所

需

信

息

情

况 

□ 若本机关无法按照指定方式提供所需信息，也可接受其他方式 
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附件 2：山东省______处理政府信息公开申请流程图 

 

   

 

 

 

 

 

 

申请 

接受 

 

 

 

 

 

 

 

 

申请 

处理 

 

 

 

 

 

 

信息 

提供 
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附件 3：山东省政府信息公开收费标准 

 
 

山东省政府信息公开收费标准 

 

费用项目 费用分项 收费标准 单位 备注 

纸张费  元/张  

复印费  元/张  

光盘费  元/张  

光盘刻录费  元/张  

磁盘费  元/片  

信息介质 

及制作费 

磁盘制作费  元/片  

信息检索费 信息检索费  
元/小时/

人 
 

材料邮寄费  元/份  

材料快递费  元/份  信息传递费 

材料传真费  元/页  

单项申请最高费用标准  元  

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

本 标 准

由价格

主管部

门会同

财政部

门 制

定，全

省 统

一。 
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政府信息公开目录参考样本 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

山东省人民政府办公厅 

二〇〇七年十一月 
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说明：  

《政府信息公开目录》由封面、编制说明、目次和正文四部分组

成。其中，封面部分标识目录版本、编制机构和编制时间；编制说明

部分对《目录》编制目的、信息入编范围、数据项释义等进行说明；

目次部分由信息的具体类目及其所在页次组成。 

本文件为纸质《政府信息公开目录》参考样本，电子版《政府信

息公开目录》参照本样本制定。 
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一、封面 

 
 
 
 
 

 
山东省_________ 
政府信息公开目录 

（      版） 

 
 
 
 
 
 
 

编制机关：____________________ 
编制时间：____________________ 
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二、编制说明 

 
 
 

 

 

编制说明 
 

 

编制目的 

 

为了方便公民、法人或者其他组织对本机关属于应当主动公开或依申请公开范围

的政府信息进行查询，编制本目录。 

 

入编范围 

本目录所收信息系本机关（属本机关管理的×××、×××所发布的信息由其负

责编制目录并向公民、法人或者其它组织提供）截止××××年×月×日之前发布的，

根据《中华人民共和国政府信息公开条例》应当向社会主动和依申请公开的所有政府

信息。 

 

数据项释义 

    1、信息索取号：公民、法人和其它组织索取政府公开信息的一组代码； 

    2、信息名称：反映信息主要内容的标题； 

    3、内容描述：信息内容简介； 

4、产生日期：信息的形成时间； 

5、公开类型：信息公开的类型（主动公开/依申请公开）。 

 

机关名称及编码 

    机关名称：                                  

机关编码：      ① 

其它说明事项 

 

 

说明： 

①机关编码：参见政府信息公开机关编码表（附件 1）。 
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三、目次 

 
 
 

 

目   次 

 
 

1 机构职能 ……………………………………………………………………………… 1 

1.1 机构概况 ………………………………………………………………………… 1 

1.2 机构领导 ………………………………………………………………………… 2 

1.3 内设机构 ………………………………………………………………………… 3 

2 政策法规 ……………………………………………………………………………… 4 

2.1（业务类型 1）…………………………………………………………………… 4 

2.1.1 地方性法规、规章 ………………………………………………………… 4 

    2.1.2 规范性文件 ………………………………………………………………… 5 

    2.1.3 其他 ………………………………………………………………………… 6 

2.2（业务类型 2）……………………………………………………………………… 7 

2.2.1 地方性法规、规章 ………………………………………………………… 7 

    2.2.2 规范性文件 ………………………………………………………………… 8 

    2.2.3 其他 ………………………………………………………………………… 9 

3 规划计划 ……………………………………………………………………………… 11 

3.1（业务类型 1）…………………………………………………………………… 12 

3.1.1 国民经济和社会发展规划 ………………………………………………… 13 

    3.1.2 专项规划 …………………………………………………………………… 14 

  3.2（业务类型 2）……………………………………………………………………… 21 

3.2.1 专项规划 …………………………………………………………………… 22 

    3.2.2 年度工作计划 ……………………………………………………………… 23 

    3.2.3 其他 ………………………………………………………………………… 26 

4 业务工作 ……………………………………………………………………………… 41 

4.1（业务类型 1）…………………………………………………………………… 42 

4.1.1  行政许可事项  …………………………………………………………… 43 

    4.1.2 行政事业性收费 …………………………………………………………… 52 
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4.1.3 其他 ………………………………………………………………………… 54 

  4.2（业务类型 2）……………………………………………………………………… 55 

4.2.1 行政许可事项 ……………………………………………………………… 55 

    4.2.2 质量监督检查情况 ………………………………………………………… 65 

4.2.3 其他………………………………………………………………………… 67 

5 统计数据……………………………………………………………………………… 70 

  5.1 财政预算、决算报告 …………………………………………………………… 70 

  5.2 专项统计报告 ………………………………………………………………… 72 

  5.3 其他……………………………………………………………………………… 74 

  

  

  

9 其他…………………………………………………………………………………… 99 

9.1 重要会议的主要内容…………………………………………………………… 99 

9.2 人事任免事项…………………………………………………………………… 100 

9.3 公务员招考……………………………………………………………………… 102 

    9.3.1 公务员录用计划…………………………………………………………… 102 

    9.3.2 通知、公示、公告 ………………………………………………………… 105 

9.3.2 其他………………………………………………………………………… 110 

  

 

 

 
 

说明： 

参见政府公开信息类目编排规则（附件 2）。 
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四、正文 

 
 
 

2.1.1 地方性法规、规章  

 

信息索取号 信息名称 内容描述 产生日期 公开类型 

① ② ③ ④ ⑤ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

2.1.2 规范性文件  

 

信息索取号 信息名称 内容描述 产生日期 公开类型 

     

     

     

     

     

      

说明：  

①信息索取号：编制方式参见政府信息公开索取号编码规则（附件 3）。 

②信息名称：信息标题，是表达信息中心内容、形式特征的名称。 

③内容描述：对信息内容的简要描述，帮助使用者判断信息是否符合其需求。 

④产生日期：格式为年/月/日，具体为“YYYY/MM/DD”。 

⑤公开类型：选择项，“主动公开”或“依申请公开”。 
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附件 1：政府信息公开机关编码表 

机关 

编码 
机  关  名  称 

机关 

编码 
机  关  名  称 

0000 山东省人民政府 0124 山东省卫生厅 

0101 山东省人民政府办公厅 0125 山东省人口和计划生育委员会 

0102 山东省发展和改革委员会 0126 山东省审计厅 

0103 山东省经济贸易委员会 0127 山东省人民政府外事办公室 

0104 山东省教育厅 0201 山东省国有资产监督管理委员会 

0105 山东省科学技术厅 0301 山东省地方税务局 

0106 山东省民族事务委员会 0302 山东省环境保护局 

0107 山东省公安厅 0303 山东省广播电视局 

0109 山东省监察厅 0304 山东省体育局 

0110 山东省民政厅 0305 山东省统计局 

0111 山东省司法厅 0306 山东省工商行政管理局 

0112 山东省财政厅 0307 山东省新闻出版局 

0113 山东省人事厅 0308 山东省林业局 

0114 山东省劳动和社会保障厅 0309 山东省质量技术监督局 

0115 山东省国土资源厅 0310 山东省食品药品监督管理局 

0116 山东省建设厅 0311 山东省安全生产监督管理局 

0117 山东省交通厅 0312 山东省旅游局 

0118 山东省信息产业厅 0313 山东省省级机关事务管理局 

0119 山东省水利厅 0314 山东省人民政府侨务办公室 

0120 山东省农业厅 0315 山东省人民政府法制办公室 

0121 山东省海洋与渔业厅 0316 山东省人民政府调查研究室 

0122 山东省对外贸易经济合作厅 0317 山东省物价局 

0123 山东省文化厅 0318 山东省粮食局 
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0319 山东省监狱管理局   

0320 山东省人民防空办公室   

0401 省政府保密局   

0402 省委省政府信访局   

0403 省政府新闻办公室   

0404 省政府台湾事务办公室   

0405 省档案局   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

注：未列入本表的省有关机关请向省政府办公厅索取对应机关编码。 
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附件 2：政府公开信息类目编排规则 

 

为方便政府公开信息的管理，为公民、法人或者其他组织获取政

府信息提供方便，按照以“业务和信息类别为依据、固定类目和非固

定类目相结合”的规则编排各类政府公开信息目次。 

政府信息公开信息目次，推荐划分为 1-3 级类目，一般不宜超过

4 级。其中，一级类目为固定类目（见附表），二级以下类目为非固

定类目，可根据信息和业务特点确定。 

 
类目名称 类目号 主要内容 

机构职能 1 

本机关机构设置及主要职能情况；机构领导及分工

情况；内设机构设置及职能情况；下（直）属单位设置

及职能情况等。 

政策法规 2 

由本省制定、与本机关职责相关的地方性法规、规

章；以本机关名义发布或者本机关作为主办部门与其他

部门联合发布的规范性文件等。 

规划计划 3 
国民经济和社会发展规划、专项规划、区域规划；

本机关阶段性工作计划、工作重点安排等。 

业务工作 4 

本机关各项行政许可的事项、依据、条件、数量、

程序、期限以及申请行政许可需要提交的全部材料目录

及办理情况；行政事业性收费的项目、依据、标准；政

府集中采购项目的目录、标准及实施情况；重大建设项

目的批准和实施情况；环境保护、公共卫生、安全生产、

食品药品、产品质量的监督检查情况；扶贫、教育、医

疗、社会保障、促进就业等方面的政策、措施及其实施

情况；突发公共事件的应急预案、预警信息及应对情况

等。 

统计数据 5 
财政预算、决算报告；国民经济和社会发展统计信

息；专项统计报告、年鉴等； 

其    他 6 

本机关重要会议、活动的主要情况；人事任免事项；

本机关公务员及事业单位工作人员招考录用计划、程

序、结果等，以及本机关职责范围内依法应当公开的其

他信息。 

 

类目编码规则为：类目号+{[.下级类目号]} 

【例】 1 机构职能； 1.1 领导分工；  3.1.2 五年规划  
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附件 3：政府信息公开索取号编码规则 

 

信息索取号唯一代表一条信息，为公民、法人或者其他组织索取

政府公开信息提供方便的一组代码。信息索取号由机构代码、信息一

级类目号、信息生成年份、流水号四段组成，各段之间用“-”（半角

字符）相连，代码总长度 16 位字符（不含“-”）。 

 

    -   -     -       

机构代码  
一级 
类目  信息生成年份  流水号 

4 位  2 位  4 位  6 位 

 

其中： 

第一段机构代码，4 位数字，编码规则见附件 1； 

第二段信息一级类目号，2 位数字，编码规则见附件 2，空位补

“0”； 

第三段信息生成年份，4 数字，为公元纪年年号；  

第四段流水号，6 位数字，为信息生成顺序号，空位补“0”。 

【例】 

山东省人民政府办公厅（机构代码为 0101）2005 年编制的有关

机构职能某条信息，相应编码为 0101-01-2005-00302l。 

                              

山东省人民政府办公厅  机构职能类 信息生成年份 流水号 

0101  01 2005 003021 
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政府信息公开参考流程 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

山东省人民政府办公厅 

二〇〇七年十一月 
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         政府信息公开申请处理流程

能够确定的

特殊
情况

特殊情况

申请人提出申请

申请人填写 
《山东省政府信息公开申请表》

受理机关登记（含网上登记），验证申请人身份，并出具《登记回执》 

受理机关当场答复 
受理机关当场不能答复

15 个工作日内答复 
经批准延长 15 个工作日内答复，

受理机关出具《延期答复告知书

属于公开

范围 
属于不予

公开范围 
不属于受理机关

掌握范围

信息 
不存在 

属于主动

公开范围 

受理机关

出具《政

府信息公

开 告 知

书》 

受理机关

出具《政

府信息不

予公开告

知书》 

受理机关

出具《非

本机关政

府信息告

知书》 

受理机关

出具《政

府信息不

存在告知

书》 

受理机关

出具《政

府信息公

开 告 知

书》 

申请人办理缴费等申请手续 

受理机关当场

提供 
受理机关在规定

时间内提供 

属于部分

公开范围

受理机关

出具《政

府信息部

分公开告

知书》 

受理机关出具《政府信息

提供日期通知书》 

申请人签收

申请内容

不明确 

受理机关

出具《补

正申请通

知书》 
 

书面征求第三方意见 

受理机关告知申请人信

息掌握机关的联系方式
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申请人提出申请

申请人填写《山东省政府信息更正

申请表》，提供证据材料 

受理机关登记（含网上登记），验证申请人身份，并出具《登记回执》 

受理机关出具《政府信息更正申请办理结

果告知书》 

转有信息更正

权机关处理

转相应部门处理 

受理机关

出具《政

府信息无

更正权告

知书》

受理机关

出具《补

充证据材

料通知

书》 

证据材料

不足 
应予更正 不予更正 本机关无

权更正

受理机关告知申

请人有信息更正

权机关的联系方

式 

        

         政府信息更正处理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

能够确定的 

应予部分

更正 
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政府信息公开标准文书样本 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

山东省人民政府办公厅 

二〇〇七年十一月 
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文书目录 

 

山东省政府信息公开申请表 

政府信息公开申请登记回执 

政府信息公开申请延期答复告知书 

政府信息公开告知书 

政府信息部分公开告知书 

政府信息不予公开告知书 

非本机关政府信息告知书 

政府信息不存在告知书 

政府信息公开申请补正通知书 

政府信息提供日期通知书 

政府信息审查申请书 

政府信息公开第三方意见征询函 

政府信息公开第三方告知书 

山东省政府信息更正申请表 

政府信息更正申请登记回执 

政府信息更正申请办理结果告知书 

政府信息无更正权告知书 

补充证据材料通知书 
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山东省政府信息公开申请表 

姓名  工作单位  

证件名称  证件号码  

通信地址  

联系电话  邮政编码  

公民 

电子邮箱  

名    称  
组织机构

代码 
 

营业执照  

法人代表  联系人  

联系人电话  

法人

或者

其他

组织 

联系人邮箱  

申请人签名或者盖章  

申

请

人

信

息 

申请时间  

所需

信息

内容

描述 

 

 

 

 

 

 

选   填   部   分 

所需信息的信息索取号  

所需信息的用途  

是否申请减免费用 信息的指定提供方式 获取信息方式 

□ 申请。 

请提供相关证明 

□ 不 

 

 

(仅限公民申请) 

□ 纸面 

□ 电子邮件 

□ 光盘 

□ 磁盘 

 

（可多选） 

□ 邮寄 

□ 快递 

□ 电子邮件 

□ 传真 

□ 自行领取/当场阅读、抄录 

（可多选） 

所

需

信

息

情

况 

□ 若本机关无法按照指定方式提供所需信息，也可接受其他方式 

 

 

  说明栏 

（ 本 栏

为文档

说明，

不列入

正文，

下同） 
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政府信息公开申请 

登记回执 
 

    （      ①
）第  

②
号 

（申请人姓名或者名称）： 
你（单位）于      年   月   日通过电子邮件/信函/电报/传真/当面

方式提出政府信息公开申请，申请获得                    信息。 
    经审查，你（单位）的申请行为符合《中华人民共和国政府信息公开

条例》第十三条的规定，本机关予以受理。 
根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十四条的规定，对你

（单位）的申请，本机关将： 
□ 当场予以答复； 
□ 于      年   月   日前予以答复。 

 
 

 
（机关印章）

③ 

 
                                       年   月   日 
 

  说明栏  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 年号 

② 流水号 

（下同） 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 机关印章

或机关政府

信息公开专

用章 
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政府信息公开申请 

延期答复告知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 
    本机关于      年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息公开

申请，具体见《登记回执》（       ）第  号。 

    你（单位）申请获取的政府信息内容： 

□ 需有关主管机关进行审查 

□ 涉及第三方权益的政府信息，需书面征求第三方意见 

□ 涉及外力不可抗拒的情形 

□ 其他，                                        。 
根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十四条的规定，经

本机关政府信息公开工作机构负责人同意，本机关将延期答复（延长答复

时间最长不超过 15 个工作日；但涉及第三方权益的，本机关征求第三方意

见所需时间不计算在该期限内）。 
 

特此告知。 

 
 
 

（机关印章） 
 

                                       年   月   日 
 

  说明栏 
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政府信息公开告知书 
 

（      ）第  号 

 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于       年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息公开

申请，具体见《登记回执》（       ）第  号。 

    经查，你（单位）申请获取的信息属于公开范围。根据《中华人民共

和国政府信息公开条例》第二十六条的规定，本机关将以你（单位）指定

的方式/以下方式提供所申请的政府信息： 

□ 纸质 

□ 电子邮件 

□ 光盘 

□ 磁盘 

□ 其他方式，具体为                        

根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十七条的规定，本机

关将向你（单位）收取实际发生的检索/复制/邮寄费用。请在收到本告知

书后，到               地点办理缴费等具体手续。 

 

特此告知。 

 

 

（机关印章） 

 

                                              年   月    日 
 

 

  说明栏 
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政府信息部分公开告知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于       年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息公开

申请，具体见《登记回执》（       ）第  号。 

    经查，你（单位）申请获取的政府信息属于部分公开范围，根据《中

华人民共和国政府信息公开条例》第二十六条的规定，本机关将以你（单

位）指定的方式/以下方式提供所申请的政府信息： 

□ 纸质 

□ 电子邮件 

□ 光盘 

□ 磁盘 

□ 其他方式，具体为                        

    根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十七条，本机关将向

你（单位）收取实际发生的检索/复制/邮寄费用。请在收到本告知书后，

到               地点办理缴费等具体手续。 

    你（单位）申请获取的政府信息中，有部分内容属于： 

□ 国家秘密 

□ 商业秘密或者公开可能导致商业秘密被泄露的政府信息 

□ 属于个人隐私或者公开可能导致对个人隐私权造成不当侵害的

政府信息 

□ 正在调查、讨论、处理过程中的政府信息 

□ 与行政执法有关，公开后可能会影响检查、调查、取证等执法活

动或者会威胁个人生命安全的政府信息 

□ 法律、法规规定免予公开的其他情形。 

    根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第十四条的规定，对于你

（单位）申请获取的该部分信息，本机关不予公开。 

 

    特此告知。 

 

 

（机关印章） 

 

                                          年   月    日 
 

  说明栏 
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政府信息不予公开告知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于         年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息公

开申请，具体见《登记回执》（       ）第  号。 

    经查，你（单位）申请获取的政府信息属于： 

□ 国家秘密 

□ 商业秘密或者公开可能导致商业秘密被泄露的政府信息 

□ 属于个人隐私或者公开可能导致对个人隐私权造成不当侵害的

政府信息 

□ 正在调查、讨论、处理过程中的政府信息 

□ 与行政执法有关，公开后可能会影响检查、调查、取证等执法活

动或者会威胁个人生命安全的政府信息 

□ 法律、法规规定免予公开的其他情形。 

    根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第十四条的规定，对于你

（单位）申请获取的信息，本机关不予公开。 

 

    特此告知。 

 

（机关印章） 

 

                                         年   月   日 
 

  说明栏 
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非本机关政府信息告知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于        年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息公

开申请，具体见《登记回执》（       ）第  号。 

    经查，你（单位）申请获取的政府信息不属于本机关的掌握范围，根

据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十一条的规定，建议你（单

位）向                     （机关名称）咨询，联系方式

为                           。 

 

    特此告知。 

 

 

（机关印章） 

 

年   月    日 
 

  说明栏 
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政府信息不存在告知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于       年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息公开

申请，具体见《登记回执》《登记回执》（       ）第  号。 

    经查，你（单位）申请获取的政府信息不存在。 

 

    特此告知。 

 

 

（机关印章） 

 

                                     年   月    日 
 

  说明栏 
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政府信息公开申请 

补正通知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于   年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息公开申请，

具体见《登记回执》（       ）第  号。 

    经查，你（单位）申请获取的信息内容不明确，本机关难以根据此申

请确定具体的政府信息。根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二

十一条的规定，请你（单位）更改、补充所需信息的内容描述后再行申请。 

 

    特此通知。 

 

（机关印章） 

 

年   月    日 
 

  说明栏 
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政府信息提供日期告知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于      年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息公开

申请，具体见《登记回执》（       ）第  号，并于      年   月   日

出具了《政府信息公开告知书》/《政府信息部分公开告知书》（       ）

第  号。 

    你（单位）已经办理妥当申请手续，本机关将于      年   月   日

前按照你（单位）指定的/以下方式： 

     □ 邮寄 

     □ 快递 

     □ 电子邮件 

     □ 传真 

 □ 自行领取/当场阅读、抄录 

     □ 其他方式，具体为                      

    向你（单位）提供该信息。 

 

    特此告知。 

 

 

（机关印章） 

 

                                          年   月   日 
 

  说明栏 
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政府信息公开审查申请书 
 

（      ）第  号 

（有关主管部门或同级保密工作部门）： 

    （申请人姓名或者名称）于      年   月  日向本机关提出政府信息

公开申请，申请获得                      信息。 
本机关尚不能确定该信息是否可向申请人公开。根据《中华人民共和

国政府信息公开条例》第十四条的规定，特申请贵机关对该信息进行审查，

确定该信息是否可向申请人公开。 
审查结果请于       年   月   日前函告我机关。 

      
 

附：1、（政府信息公开申请表） 
    2、（其他有关材料） 

 

（机关印章） 

 

                                          年   月   日 
 

  说明栏 
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政府信息公开第三方意见征询函 
 

 

（      ）第  号 

（第三方姓名或者名称）： 

（申请人姓名或者名称）于      年   月  日向本机关提出政府信息

公开申请，申请获得                      信息。 
根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十三条的规定，申请

公开的政府信息涉及商业秘密、个人隐私，公开后可能损害第三方合法权

益的，应当书面征求第三方的意见。 

请你（单位）将是否同意公开该信息的意见，于       年   月   日
前函告本机关（以收到时间为准）。逾期不作答复，本机关将认为你（单位）

同意公开该信息，并向申请人予以提供。 
 
     

 

（机关印章） 

 

                                          年   月   日 
 

  说明栏 
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政府信息公开第三方告知书 
 

 

（      ）第  号 

（第三方姓名或者名称）： 

（申请人姓名或者名称）于      年   月  日向本机关提出政府信息

公开申请，申请获得                      信息。 
本机关于       年   月   日征询你（单位）是否公开该信息的意见

（见《政府信息公开第三方意见征询函》（    ）第  号），你（单位）答

复不同意公开该信息。 
根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十三条的规定，本机

关认为： 

 □ 不公开可能对公共利益造成重大影响 

     □ 其他，                                       

决定向申请人公开该信息。 

    特此告知。 

 
 

 

 

（机关印章） 

 

                                          年   月   日 
 

  说明栏 
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山东省政府信息更正申请表 

姓名  工作单位  

证件名称  证件号码  

通信地址  

联系电话  邮政编码  

公民 

电子邮箱  

名    称  
组织机构

代码 
 

营业执照  

法人代表  联系人  

联系人电话  

法人

或者

其他

组织 

联系人邮箱  

申请人签名或者盖章  

申

请

人

信

息 

申请时间  

 

 

信息更正

内容描述 
 

 

 

信息更正

证明材料 

 

选   填   部   分 

所需信息的信息索取号  

信

息 

更

正

情

况 

其他说明  

 

 

  说明栏 
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政府信息更正申请 

登记回执 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 
你（单位）于      年   月   日通过电子邮件/信函/电报/传真/当面

方式提出政府信息更正申请，申请更正                    信息。 
    经审查，你（单位）的申请行为符合《中华人民共和国政府信息公开

条例》第二十五条的规定，本机关予以受理。 
 
 

（机关印章） 
 

                                           年   月   日 
 

  说明栏 
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政府信息更正申请办理结果告知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于   年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息更正申请，

具体见《登记回执》（       ）第  号。 

根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十五条的规定，经审

查你（单位）提供的相关证据材料，本机关确定对你（单位）申请更正的

信息： 

□ 予以更正 

□ 予以部分更正 

□ 不予更正 

 

特此告知。 

 

 

（机关印章） 

 

                                              年   月    日 
 

  说明栏 
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政府信息无更正权告知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于        年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息更

正申请，具体见《登记回执》（       ）第  号。 

经查，你（单位）申请更正的政府信息，本机关无权更正。 

本机关已将你（单位）的更正申请转送              （机关名称），

联系方式为                       。 

 

特此告知。 

 

 

（机关印章） 

 

                                              年   月    日 
 

  说明栏 
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补充证据材料通知书 
 

（      ）第  号 

（申请人姓名或者名称）： 

    本机关于        年   月   日受理了你（单位）提出的政府信息更

正申请，具体见《登记回执》（       ）第  号。 

经审查，你（单位）申请更正的政府信息内容不明确，本机关难以据

此申请确定具体的政府信息，或你（单位）提供的证据材料不能证明本行

政机关提供的政府信息记录不准确。 

请你（单位）更改、补充更正信息的内容，或提供充足的证据材料后，

再行申请。  

 

特此通知。 

 

 

（机关印章） 

 

                                              年   月    日 
 

  说明栏 

 

 

 
 

主题词嗷综合 信息 通知

山东省人民政府办公厅 喑啾啾喔年 嗖喑月 啻日印发




