政府信息依申请公开流程

一、受理申请：
1、所申请公开信息已经主动公开的，告知申请人获取该政府信息的方式、途径；
2、所申请公开信息未知是否可以公开的，查验申请人身份。（包括：申请表复印留档、身份证信息核对并留档、告知所需资料的用途、是否为利益相关人，相关证明留档。）告知群众将在20个工作日内予以答复。
二、申请处理：
1、查询申请信息公开内容是否可以公开。如果可以，将申请人提供的申请表、身份证明等证明材料，交上级领导审批。领导同意后进行信息公开内容准备，准备齐全后进行答复。
2、如果申请信息公开内容为以下几点，且经请示领导后，进行答复。
（1）本局依据条例规定决定不予公开的，告知申请人不予公开并说明理由；
（2）经检索没有所申请公开信息的，告知申请人该政府信息不存在；
（3）所申请公开信息不属于本局负责公开的，告知申请人并说明理由；能够确定负责公开该政府信息的行政机关的，告知申请人该行政机关的名称、联系方式；
（4）本局已就申请人提出的政府信息公开申请作出答复、申请人重复申请公开相同政府信息的，告知申请人不予重复处理；
（5）所申请公开信息属于工商、不动产登记资料等信息，有关法律、行政法规对信息的获取有特别规定的，告知申请人依照有关法律、行政法规的规定办理；
[bookmark: _GoBack]（5）申请公开的政府信息中含有不应当公开的内容，但能作区分处理的，向申请人提供可以公开的部分内容，对不予公开的部分告知其理由；
（6）申请公开的政府信息涉及商业秘密、个人隐私，但经征得权利人同意公开或者本局认为不公开可能对公共利益造成重大影响的，告知申请人获取该政府信息的方式和途径，并将决定公开的内容和理由书面告知权利人。

