附件2
淄博市医疗保障局政府信息公开申请流程图
[bookmark: _GoBack]部分信息需向第三方征求意见；第三方不同意公开的，不得公开。
申请人提出政府信息公开申请
审核通过后，自信息产生或者变更之日起10个工作日内公开。
15个工作日内，以政府信息公开告知书的形式，予以答复
特殊情况，告知申请人，再延长15个工作日答复
告知该信息或获取信息的方法或途径
属于公开范围
属于部分公开范围
属于不予公开范围

信息不存在
不属于管辖范围
申请内容不明确
告知申请人，不予公开理由
及时告知申请人，对能够确定该政府信息公开机关的，告知该行政机关联系方式
7个工作日内告知申请人补正内容
科室、单位对主动公开的信息按程序上报审核
受理并当天转相关业务科室












	

   






政府信息公开工作规范

一、公开的范围和主体
根据《中华人民共和国政府信息公开条例》、《山东省人民政府信息公开办法》和《淄博市人民政府办公厅关于进一步做好政府信息公开工作的意见》等法律法规和有关规定，确定公开的范围和主体。各科室、单位在公文产生过程中应当同步确定其主动公开、依申请公开、不予公开三种属性。政府信息公开由相关科室、单位主要负责人审核，由分管局领导审定，报市局主要领导审定。
二、主动公开
属于主动公开范围的信息，由拟办科室、单位按程序上报审核后予以公开，应当自信息产生或者变更之日起10个工作日内，通过省局网站或报刊、广播、电视、新闻发布会等便于公众知晓的方式予以公开。
二、依申请公开
公民、法人或者其他组织向市局提出的政府信息公开申请，应当第一时间对申请进行受理并分类登记，当天转相关业务科室、单位。
1.申请内容属于我局公开范围或部分属于我局公开范围的，15个工作日内，以政府信息公开告知书形式告知申请人。
2.申请内容不属于我局职责范围，10个工作日内，以政府信息公开告知书的形式告知申请人不予公开理由。
3.申请信息不存在或不属于我局职责范围的，及时告知申请人，对能够确定该政府信息公开机关的，告知该行政机关联系方式。
4.申请内容不明确的，7个工作日内以补正通知书的形式告知申请人，申请人自收到补正通知书之日起，15个工作日内补正申请内容，自收到补正申请后，20个工作日内，以政府信息公开告知书的形式告知申请人。
5.申请内容涉及第三方的，书面征求第三方意见，征求第三方意见所需时间不计算在规定的期限内。
6.需延长答复期限的，经政府信息公开机构负责人同意并告知申请人，可延长15个工作日。
三、不予公开
属于不予公开的，应当具体说明不予公开的理由，由各科室、单位按公文审核程序报综合科备案。

