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附件：

山东省机关事务管理局主动公开基本目录（试行）

公开类别序号 公开事项 公开内容 公开时限 公开方式 责任处室
监管渠

道

机构职责

1 领导信息

本局领导的姓

名、职务及分管

工作等信息

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
人事处

社会监

督

2 主要职责 本局主要职责

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
人事处

社会监

督

3 机构设置

机关内设处室、

局属单位及主

要职责

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
人事处

社会监

督

4 权力清单 本局权力事项

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处

社会监

督

5 责任清单
本局职责事项

及边界

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
人事处

社会监

督

政府信息

公开相关

内容

6
年度政务公

开工作要点

本局年度政务

公开工作要点

全文

信息形成

之日起 20
个工作日

内

局门户网

站
办公室

社会监

督

7
政务公开工

作年度报告

本局年度政府

信息公开报告

全文

信息形成

之日起 20
个工作日

内

局门户网

站
办公室

社会监

督

8
政府信息公

开工作指南

本局政府信息

的分类、获取方

式及政府信息

公开工作机构、

联系方式

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
办公室

社会监

督
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政策规章

9 规范性文件
本局制发的规

范性文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处及各相

关处室

社会监

督

10
规范性文件

清理结果

本局规范性文

件定期清理情

况

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处

社会监

督

11
政策文件解

读

本局出台的政

策法规等文件

宣传解读稿件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处及各相

关处室

社会监

督

12 政策性文件
本局制发的政

策性文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处及各相

关处室

社会监

督

行政处罚 13
行政处罚决

定书

本局制发的行

政处罚文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处、省级机

关人防办

社会监

督

行政许可 14
行政许可事

项

行政许可事项

办事指南和办

理结果。

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处、省级机

关人防办

社会监

督

业务工作

15 房产管理

房产管理业务

相关的信息、文

件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

房地产管

理处

社会监

督

16 公车管理

公务用车管理

业务相关的信

息、文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
公车处

社会监

督

17 节能工作

公共机构节能

业务相关的信

息、文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
节能处

社会监

督

18 公务接待

公务接待管理

业务相关的信

息、文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

接待管理

处

社会监

督
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19
社会事务、办

事机构

驻省会城市办

事机构管理以

及指导、协调省

级机关社会社

会事务工作方

面的信息、文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
综合处

社会监

督

业务工作

20 住房管理

省级机关职工

住房管理工作

相关的信息、文

件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
住房中心

社会监

督

21 省直人防

省级机关人防

工程建设管理

方面的信息、文

件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

省级机关

人防办

社会监

督

22 物业管理

涉及省政府综

合办公楼、集中

办公区物业管

理方面的信息、

文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

物管中心、

文教大院

服务处

社会监

督

行政决策

23
重大改革措

施

本厅出台的重

大改革措施全

文

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

各相关处

室

社会监

督

24
行业发展规

划

机关事务管理

工作的发展规

划编制和调整

情况

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处、各相关

处室

社会监

督

财务信息

25 部门预算
本局年度预算

信息

按照有关

规定公开

局门户网

站

财务资产

处

社会监

督

26 部门决算
本局年度决算

信息

按照有关

规定公开

局门户网

站

财务资产

处

社会监

督
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建议提案

27 建议答复

由本局主办答

复、应当公开的

人大代表建议

复文

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
办公室

社会监

督

28 提案答复

由本局主办答

复、应当公开的

政协委员提案

复文

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
办公室

社会监

督

其它

29 工作动态

本局召开的重

要会议、组织的

重要活动等工

作信息

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

政策法规

处及各相

关处室

社会监

督

30 通知公告
本局印发的通

知、通报

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站

各相关处

室

社会监

督

31 信息平台

本局机关党建、

廉政建设等方

面的信息、文件

形成或变

更20个工

作日内

局门户网

站
机关党委

社会监

督

32 规划总结

本局制定的工

作计划、发展规

划、印发的工作

总结等

形成或变

更 20个工

作日内

局门户网

站

办公室、政

策法规处

及各相关

处室

社会监

督

33 应急管理

本局印发的安

全生产、应急管

理方面的文件

形成或变

更 20个工

作日内

局门户网

站
办公室

社会监

督

34 工作制度
本局制定的内

部管理制度等

形成或变

更 20个工

作日内

局门户网

站

各相关处

室

社会监

督


