政府信息公开目录参考样本

广州市人民政府办公厅

二〇〇八年六月

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。
一、封面

	广州市_________

政府信息公开目录

（      版）

编制机关：____________________

编制时间：____________________


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、法人或者其他组织提供）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、法人和其他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

其他说明事项



说明：

①机关编码：参见政府信息公开机关编码表（附件1）。
三、目次

	目   次

1. 机构职能 ……………………………………………………………………………

1（页码，下同）
1.1机构概况  …………………………………………………………………………
（　）

1.2机构领导  …………………………………………………………………………
（　）

1.3内设机构  …………………………………………………………………………
（　）

2. 规章文件 ……………………………………………………………………………
（　）

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

2.1.1规章  …………………………………………………………………………
（　）

    2.1.2 规范性文件 …………………………………………………………………
（　）

    2.1.3 其他 …………………………………………………………………………
（　）

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

2.2.1规章  …………………………………………………………………………
（　）

    2.2.2 规范性文件 …………………………………………………………………
（　）

    2.2.3 其他 …………………………………………………………………………
（　）

3. 规划计划 ……………………………………………………………………………
（　）

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

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

    3.1.2 专项规划 ……………………………………………………………………
（　）

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

3.2.1 专项规划 ……………………………………………………………………
（　）

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

（　）

    3.2.3 其他 …………………………………………………………………………
（　）

4. 业务工作 ……………………………………………………………………………

（　）

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

4.1.1 行政许可事项   ……………………………………………………………
（　）

    4.1.2 行政事业性收费 ……………………………………………………………
（　）




	4.1.3 其他 …………………………………………………………………………
（　）

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

4.2.1 行政许可事项 ………………………………………………………………
（　）

    4.2.2 质量监督检查情况 …………………………………………………………
（　）

4.2.3 其他…………………………………………………………………………
（　）

5. 统计数据……………………………………………………………………………

（　）

  5.1 财政预算、决算报告 ……………………………………………………………
（　）

  5.2 专项统计报告  …………………………………………………………………
（　）

  5.3 其他………………………………………………………………………………
（　）

6. 其他…………………………………………………………………………………

（　）

6.1 重要会议的主要内容……………………………………………………………

（　）

6.2 人事任免事项……………………………………………………………………

（　）

6.3 公务员招考………………………………………………………………………

（　）

    6.3.1 公务员录用计划……………………………………………………………
（　）

    6.3.2 通知、公示、公告 …………………………………………………………
（　）

6.3.2 其他…………………………………………………………………………
（　）




说明：

参见政府公开信息类目编排规则（附件2）。

四、正文

	2.1.1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”。

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

	GZ00
	广州市人民政府
	GZ21
	市卫生局

	GZ01
	市府办公厅
	GZ22
	市人口计生局

	GZ02
	市发改委
	GZ23
	市审计局

	GZ03
	市经贸委
	GZ24
	市国资委

	GZ04
	市教育局
	GZ25
	市环保局

	GZ05
	市科技局
	GZ26
	市规划局

	GZ06
	市民族宗教局
	GZ27
	市市政园林局

	GZ07
	市公安局
	GZ28
	市市容环卫局

	GZ08
	市监察局
	GZ29
	市新闻出版和广电局

	GZ09
	市民政局
	GZ30
	市体育局

	GZ10
	市司法局
	GZ31
	市统计局

	GZ11
	市财政局
	GZ32
	市物价局

	GZ12
	市人事局
	GZ33
	市工商局

	GZ13
	市劳动保障局
	GZ34
	市林业局

	GZ14
	市国土房管局
	GZ35
	市质监局

	GZ15
	市建委
	GZ36
	市食品药品监管局

	GZ16
	市交委
	GZ37
	市安监局

	GZ17
	市水务局
	GZ38
	市知识产权局

	GZ18
	市农业局
	GZ39
	市旅游局

	GZ19
	市外经贸局
	GZ40
	市法制办

	GZ20
	市文化局
	GZ41
	市外办


	GZ42
	市侨办
	
	

	GZ43
	市府研究室
	
	

	GZ44
	市信息办
	
	

	GZ45
	市人防办
	
	

	GZ46
	市城管支队
	
	

	GZ47
	市档案局
	
	

	GZ48
	市公路局
	
	

	GZ49
	市协作办
	
	

	GZ50
	市气象局
	
	

	GZ51
	市打私办
	
	

	GZ52
	广州港务局
	
	

	GZ53
	市残联
	
	

	GZ54
	市政务管理办公室
	
	

	GZ55
	市金融办
	
	

	GZ56
	市信访局
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


　注：1.未入本表的市有关单位请向市政务公开办索取对应机关编码。

2.各区、县级市政府自行编排区（县）属部门的机关编码。

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至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。

	规章文件
	2
	由本市制定的规章；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 

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。信息索取号由机关编码、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“-”）。

	
	
	
	
	-
	
	
	-
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	机关编码
	
	信息一级类目号
	
	信息生成年份
	
	流水号

	4位
	
	2位
	
	4位
	
	6位


其中：

第一段机关编码，2位字母，2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位数字，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】

市府办公厅（机关编码为GZ01）2007年编制的有关机构职能某条信息，相应编码为GZ01-01-2007-00032l。

	市府办公厅
	
	机构职能类
	
	信息生成年份
	
	流水号

	GZ01
	
	01
	
	2007
	
	000321


