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前  言

本标准按照 GB/T 1.1—2009 给出的规则起草。

本标准由四川省人民政府办公厅提出、归口解释。

本标准起草单位：四川省人民政府办公厅。

本标准主要起草人：胥云、冯俊锋、包建明、冯雪、叶茂、陈健、侯超华、廖原、刘小庆。
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政府信息公开指南编制公布规范

1 范围

本标准规定了政府信息公开指南编制的原则、内容、公布流程和动态更新要求。

本标准适用于四川省各行政机关（包括各级行政机关，行政机关设立的依照法律、法规对外以自己

名义履行行政管理职能的派出机构、内设机构，以及法律、法规授权的具有管理公共事务职能的组织）。

基层群众性自治组织（居民委员会、村民委员会）可参照执行。

2 指南编制

2.1 编制原则

2.1.1 坚持公平公正、及时准确、合法便民的原则。

2.1.2 各行政机关负责编制本机关的政府信息公开指南。

2.2 编制内容

2.2.1 总体内容

应包括政府信息的分类、编排体系、获取方式和政府信息公开工作机构的名称、办公地址、办公时

间、联系电话、传真号码、互联网联系方式等内容。

2.2.2 政府信息的分类

应根据四川省政府信息公开指南和公开目录编制方案中“信息分类规范”的规定，对政府信息的分

类方式进行说明。

2.2.3 编排体系

编排体系的内容应对政府信息公开目录的展现形式进行说明。

示例：

四川省政府信息公开指南中编排体系表述为“四川省政府信息公开目录，按分类导航区、检索区和目录内容显示区

编排设计。分类导航区提供主题和体裁分类查询功能；检索区提供信息标题和索取号的查询方式；目录内容显示区根据

信息基本属性显示索引号、单位、类别、公开内容、公开时间、详细信息等项目内容。索引号是公众获取政府信息原文

的号码；单位是具体负责提供该信息的单位名称；类别是信息所属的类别名称；公开内容是政府信息原文的主标题；公

开时间是政府信息的生成时间；详细信息为政府具体信息页面地址，点击可查看详细内容。”

2.2.4 获取方式

应对主动公开和依申请公开两种获取方式进行说明，具体为：

a) 主动公开：包含政府信息应公开的范围、公开方式；

b) 依申请公开：包含申请方式、《申请表》填写要求、受理流程、受理点地址及联系方式、收费

标准。
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2.2.5 政府信息公开工作机构信息

应包含政府信息公开工作机构的名称、办公地址、办公时间、联系电话、传真号码、互联网联系方

式等。

3 公布流程

指南编制完成后，报经本行政机关相关负责人同意，通过本行政机关网站或本级政府门户网站等渠

道公布。

4 动态更新

各行政机关应对编制、公布的政府信息公开指南及时更新。

_________________________________
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