
附件1
鞍山市政府信息公开目录编制规范
    根据《中华人民共和国政府信息公开条例》的要求，为使全市各地区、各部门和各单位的《目录》编制工作遵循统一的标准，特制定如下规范：
一、编制原则

（一）稳定性。从编制规范和可操作性上考虑，目录结构的设计应有一定的稳定性，不宜经常在分类上有较大的变动。目录更新原则上自新增信息发布之日起30日内完成更新工作。

    （二）关联性。编制目录既要注意上、下级机关以及横向机关之间的关系，又要从方便公众查阅需求出发，除与经济、社会管理和公共服务相关的政府公开信息应编入政府信息目录外，对属于本部门业务范围，但非本部门形成或发布的文件应尽量编入目录，以方便公民、法人和其它组织查阅，但对编入目录的相关文件要对发布机构和相关责任做出说明。

    （三）标准性。各地区、各部门和各单位目录的编制应严格执行本规范。

    （四）精简性。目录的编制应在方便查询的前提下尽量减少重复和交叉。

    （五）统一性。目录的编制应尽量考虑检索体系的完整和统一，在编制上应统一方法、统一格式。

    二、目录分类

    政府信息目录分为一、二、三、四级类目。其中，一、二级为固定类目，不可随意变更；三、四级为非固定类目，由各政府机关根据需要自行设定或决定取舍（参见附件1-4：目录结构图）。

（一）固定类目（一、二级）

一级类目是各机构全称。

二级类目是机构职能、政策法规、规划计划、业务和其它类。

（二）非固定类目（三、四级）

1、机构职能的下位三级类目可分为机构概况、机构领导、内设机构三类。

2、政策法规、规划计划、业务的下位三级类目可根据各单位机构设置或问题进行分类。

3、其它类由各单位自行编制。

4、政策法规的下位四级类目可按照法律、法规、规章、规范性文件进行排列和划分。

5、机构职能、规划计划、业务和其它类的四级类目可根据情况由各单位自行编制。

    三、编制要求

    信息公开目录由编制说明和目录数据项两部分组成，分为纸质目录和电子目录。纸质目录每年更新一次，电子目录每月更新一次。
    （一）编制说明

    编制说明是在目录前面说明目录编制目的和作用。它包括编制目的、入编范围、分类规则、数据项释义、索取号的编制规则，以及其它需要说明的事项。

    （二）目录数据项

目录数据项分为必选项和可选项两大类。

必选项：信息名称、产生日期、发布机构、内容描述、索取号、关键词。各单位必须按规范要求填写。

可选项：文件编号、公开类别、载体类型、记录形式。各单位可根据自己的实际情况和特点选定和扩展。

必选项：

    1、信息名称

    信息名称是指该信息的标题，是表达信息的主要内容、形式特征的名称。无论信息以何种格式出现，如文本、表格、图片等，都必须要有信息名称。如果信息是文件形式，则信息名称就是该信息正式公开的标题，如《鞍山市政府信息公开暂行办法》。假如该信息没有正式标题，则应创建一个尽量简短而概括的标题作为信息名称。信息名称不得使用简称或别名。

例一：信息名称：鞍山市政府信息公开暂行办法
    例二：信息名称：鞍山市城市居民最低生活保障申请流程图
    例三：信息名称：鞍山市国民经济和社会发展第十一个五年规划纲要

例四：信息名称：鞍山市人民政府办公厅内部机构设置情况及相关职能介绍

    2、产生日期

    产生日期是指信息正式发布（出版）日期。对于政府文件，产生日期即签发日期（如文件为会签的，产生日期为最后一个签发日期）；对于非文件类的信息，如数据表格等，产生日期指该信息可为公众完整获得的起始时间。日期需要以一种所有人都能识别的格式出现，并且它能被计算机软件所解释。日期格式应符合ISO8601[W3CDTF]规范，并使用YYYY—MM—DD的格式，其中YYYY是年，MM是月，DD是日。如政府信息发布日期，另有实施日期的，实施日期在内容描述中说明。

    例：产生日期：2007—09—20

    3、发布机构

    发布机构是指信息的责任者。信息为一个机构产生时，该机构为发布机构。信息为几个机构联合产生时，文件类以谁编制文号，则该机构为发布机构；非文件类以谁为主编制，则以主编制的机构为发布机构。发布机构应使用全称，不能使用简称。

    例：发布机构：鞍山市人民政府办公厅
    4、内容描述

    内容描述是对信息内容的解释和说明，用来帮助用户确定信息是否符合他们的需求。内容描述应包括：主要内容、实施日期、重要数据和有必要说明的事项等。描述应尽可能简洁，但不能是其它数据项（例如标题、发布日期、发布机构等）的重复，内容描述一般控制在100个字以内。

    例一：信息名称：《鞍山市政府信息公开暂行办法》

    内容描述：规定自×年×月×日施行，主要对应当主动公开、依申请公开、免予公开的政府信息进行了界定，规定了政府信息公开原则、组织实施部门、责任机构、监督部门，明确了政府信息公开形式、申请和答复方式、救济途径等。

    例二：信息名称：鞍山市社会养老保险基金管理办法

    内容描述：办法对社会养老保险基金的承办机构、所有权、结算方式、缴费基数以及增值运行管理作了明确的规定，并界定了管理中的违纪或违法行为和追究处理的办法。

    例三：信息名称：鞍山市住房公积金缴存情况

    内容描述：×年×月至×年×月鞍山市住房公积金缴存基数、比例和上下限变动情况的表格。

5、索取号

索取号是为信息索取方便所赋予的一组代码。由分类号、目录编制年份、流水号组成，三部分号码用“—”相连，其结构为：分类号—目录编制年份—流水号，总长度为16位字符。

（1）分类号按目录分类的结构层次编制，由9位数字表示。其中：

一级类目为机构代码，由3位数字表示，具体编码见附件3。如市政府办公厅机构代码为101。
二级类目由1位数字表示，为0—9，即机构职能类为0、政策法规类为1、规划计划类为2、业务类为3、其它类为9，4—8为扩充类，由市政府政务公开办公室统筹安排。

三级、四级以下类目共由5位数字表示，各单位在保证五位数字不空缺情况下，可根据自己的实际进行设置；亦可按下面建议的两种情况进行设置：①当类目设置到三级为止，没有四级时，5位数字只编2位，后面3位数字采用补“0”，保证5位数字不空缺，即从“01000—99000”进行编制。②当类目设置到四级为止时，三级类目为2位，从01开始编；四级类目为3位，从001开始编。

（2）目录编制年份由四位数字表示。

（3）流水号由三位数字表示，从最低一级类目按年度开始编制的小流水号。

（4）编制结构具体表现形式为：









例一：××市民政局的类目设置为三级类目。该机关的一级类目的机构代码为118，二级类目为2类规划计划，三级类目为01类民政工作发展计划，是2007年产生的，流水号为001，索取号可表示为：

××市民政局       规划计划   发展计划    空位补“0”   2007年    第1份信息 


   118  2    01  000 —2007—001
    例二：××市民政局的类目设置为四级类目。该机关的一级类目的机构代码为118，二级类目为3类民政业务，三级为01类社会救助，四级为001类办事指南，是2007年发布的，流水号为002，索取号可表示为：
××市民政局         民政业务   社会救助   办事指南       2007年   第2份信息
 118   3   01    001  — 2007 — 002
6、关键词

关键词是为了方便公众查找而设立的一个用于信息标引和检索的数据项。它是一组表达某一主题具有代表性的习惯性用词，它可取自信息的题名或正文用以表达信息主题并具有检索意义的非规范化的词或词组，也可以是公众已认同的俗语。在编制信息目录过程中，每条公开信息可标注2—10个关键词。

例：关键词：户口   工资

可选项：

1、文件编号

    文件编号是文件制发过程中由制发机关、团体或个人赋予文件的顺序号，文件编号包括发文字号、标准规范文件的统编号等。

    例：鞍政发[2007]18号

    2、公开类别

    公开类别是指政府公开信息的种类，它分主动公开、依申请公开和免予公开三类。公开信息目录仅限于主动公开和依申请公开。

    例：公开类别：主动公开

3、载体类型

    载体类型是指信息的物理载体。载体类型统一为纸质、胶卷、磁带、磁盘、光盘等。

例：载体类型：光盘

4、记录形式

记录形式指信息的记录类型，包括文本、图表、照片、影音等。

    例：记录形式：图表

（三）电子目录的制作

电子目录采用Excel电子表格进行著录。

    附件：1—1、编制说明（样本）

1—2、××市民政局政府信息公开目录
1—3、《目录》和《指南》编制机构及机构代码

1—4、目录结构图
1
编 制 说 明（样本）
一、编制目的 

遵循政务信息公开、及时、便民的原则，为了方便公民、法人和其他组织对本机关属于应当公开的政务信息进行查询，特编制本目录。 

　　二、入编范围 

　　根据《鞍山市政府信息公开暂行办法》，应当向社会免费公开本机关的政务信息。市 ×× 局的政务信息公开目录共收编了 × 条政务公开信息，其中：机构职能类 × 条，政策法规类 × 条，规划计划类 × 条，业务工作类 × 条，动态信息类 × 条。 

　　三、机构名称及代码 

　　机构名称： ×× 市 ×× 局 

　　机构代码： ××× 

四、数据项释义

1、索取号：公民、法人和其它组织索取政府公开信息的一组代码；

2、信息名称：反映信息的主要标题；

3、内容描述：信息内容简介；

4、产生日期：信息的形成时间。

5、发布机构：信息的责任者(联合发文的，以编制文号的机关为发布机构)。

五、检索号编制说明

为便于信息的检索和更新，本检索号由分类号、目录编制年份、流水号组成，三部分号码用“—”相连，其结构为：分类号—目录编制年份—流水号。第一部分的分类号由四级类目组成。其中，一级类目为机构代码(即108)；二级类目由1位数字表示，目前共分4类：机构职能类为“0”，政策法规类为“1”，规划计划类为“2”，业务类为“3”，其它类为“9”,4—8为扩充类；三、四级以下类目共由5位数字表示；三级类目由2位数字表示(01—99);四级类目由3位数字表示(001-999)，如该类别没有四级类目，则以000代替。目录编制年份由4位数字表示。流水号由三位数字表示，从最低一级类目开始编制的小流水号。

　　六、使用本目录注意事项 

　　1、本信息目录中的内容为市 ×× 局首批公布的信息，截止时间为 2007年 × 月 × 日。 

　　2、本信息目录中的所有资料只是基于普遍的、一般的社会事例进行了总结与归类，仅供一般参阅。凡涉及具体的、特殊的个案处理，可直接致函有权机关申请查阅信息。 

　　3、了解本信息目录中的详细资料，请查阅公开信息的文本内容。 

附件1-2
XX市民政局政府信息公开目录（样本）

1、 机构职能（代码：0）

	索取号
	信息名称（代码）
	产生日期
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118001000

－2007－001
	XX市民政局职能简介
	2007－12－31
	XX市民政局
	XX市民政局工作职能、工作项目
	市民政局 职能简介

	118001000

－2007－002
	XX市民政局领导分工
	2007－12－31
	XX市民政局
	XX市民政局位局X领导各自负责的工作和分管的业务
	市民政局 局领导 分工

	118001000

－2007－003
	XX市民政局内设机构简介
	2007－12－31
	XX市民政局
	XX市民政局内设处室的名称、主要职责、地址、电话等
	市民政局 机构简介


二、 政策法规（代码：1）

1、社会救助（代码：01）

（1）法律、法规（代码：001）

	索取号
	信息名称
	文件编号
	产生日期
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118101001

－1994－001
	*农村五保供养工作条例
	国务院令

第141号发布
	1994－1－23
	国务院
	明确规定农村五保供养对象的条件、内容、供养形式、财产处理等事项。
	农村 五保 条例


（2）规章（代码：002）

	索取号
	信息名称
	文件编号
	产生日期
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118101002

－2000－001
	*救灾捐赠管理暂行办法
	民政部令

第22号发布
	2000－5－12
	民政部
	明确了救灾捐赠、受赠人、救灾捐款物的使用范围，接受捐赠的管理，境外捐赠的权限及捐赠款物的管理和使用。
	救灾捐赠 管理办法


  （3）规范性文件（代码：003）

	索取号
	信息名称
	文件编号
	产生日期
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118101003

－2007－001
	XX市人民政府办公厅转发《市民政局关于本市实施市民社区医疗互助帮困计划的意见》的通知
	XXXX

[2007] X号
	2007－12－31
	XX市人民政府办公厅
	针对本市内定居人员在医疗保障和医疗救助等方面的工作提出了实施意见
	医疗互助 意见

通知

	118101003

－2007－002
	XX市民政局关于印发《XX市市民社区医疗互助帮困计划实施细则》的通知
	XXXX

[2007] X号
	2007－12－31
	XX市民政局
	具体细化本市定居人员在医疗保障和医疗救助等实施方案
	医疗互助 细则

通知


1、社会福利（代码：02）
2、老龄工作（代码：03）
3、优待抚恤（代码：04）
4、退伍安置（代码：05）
三、规划计划（代码：2）

1、民政工作发展计划（代码：01）

	索取号
	信息名称
	产生日期
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118201000

－2007－001
	2007年XX市民政工作要点
	2007－2－10
	XX市民政局
	提出了2007本市民政工作总体要求，突出完善社会救助体系、加快社会福利社会化、推进社区建设、促进民间组织良性运作、深化双拥优抚安置工作等重点工作
	2007年民政工作要点


2、民政工作计划执行情况（代码：02）

	索取号
	信息名称
	产生日期
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118202000

－2007－001
	2007年XX市民政工作总结
	2007－2－10
	XX市民政局
	对2007年本市民政部门工作作了回顾，重点
	2007年 民政工作 总结


3.实施市政府相关实事项目（代码：03）
	索取号
	信息名称
	产生日期
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118203000

－2007－001
	XX市民政部门负责实施的市政府相关实事项目情况
	2007－3－5
	XX市民政局
	2006年本市民政部门实施市政府相关实事工作情况和2007年负责实施的市政府相关实事项目
	民政部门 实施市政府实事 情况


四、民政业务类（代码：3）

1、社会救助（代码：01）

    （1）办事指南（代码：001）

	索取号
	信息名称
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118301001

－2007－001
	城镇居民最低生活保障审批
	XX市民政局
	城乡居民最低生活保障审批事项的办理机构、办理地址、联系电话；办理时限、申办对象资格、申办手续、办理程序、办理依据、行政复议与行政诉讼、投诉监督。
	城乡居民 最低生活保障 审批

	118301001

－2007－002
	城镇居民最低生活保障家庭中协保人员生活困难补助审批
	XX市民政局
	城镇居民最低生活保障家庭中的协保人员生活困难补助审批事项的办理机构、办理地址、联系电话；办理时限、申办对象资格、申办手续、办理程序、办理依据、行政复议与行政诉讼、投诉监督。
	低保家庭 协保人员 补助 审批


 （2）工作开展情况（代码：002）

	索取号
	信息名称
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118301002

－2007－001
	XX市社会救助工作情况
	XX市民政局
	2007年以来本市各类社会救助工作情况
	2007年 社会救助 年度报告


  (3)各类标准（代码003）

	索取号
	信息名称
	发布机构
	内容描述
	关键词

	118301003

－2007－001
	XX市社会救助主要标准
	XX市民政局
	本市城镇和农村居民最低生活保障现行标准、城镇居民最低生活保障家庭中协议保留社会保险关系人员生活困难补助现行标准
	社会协助 标准


2、社会福利事业管理（代码02）

3、社会福利企业管理（代码03）

4、老龄工作（代码04）

5、优待抚恤（代码05）
     .
五、其他类（代码：9）

标“*”号条目表示该信息的发布主体不属于本机关

《目录》与《指南》编制机构及机构代码
	机构名称
	机构代码

	市政府工作部门及直属机构和其他单位
	1

	市政府办公厅
	101

	发改委
	102

	经委
	103

	建委
	104

	商委
	105

	民委（宗教局）
	106

	计生委                                                                                                                                                   
	107

	研究室
	108

	国资委
	109

	农委
	110

	法制办
	111

	金融办
	112

	外事办
	113

	教育局
	114

	科技局
	115

	公安局
	116

	监察局
	117

	民政局
	118

	司法局
	119

	财政局
	120

	人事局（编办）
	121

	劳动和社会保障局
	122

	社保局
	123

	规划局
	124

	城建局
	125

	房产局
	126

	交通局
	127

	信息产业局
	128

	城市综合管理执法局
	129

	水利局
	130

	动监局
	131

	外经局
	132

	卫生局
	133

	文化局
	134

	审计局
	135

	环保局
	136

	体育局
	137

	统计局
	138

	旅游局
	139

	粮食局
	140

	中小局
	141

	物价局
	142

	安监局
	143

	人防空办公室
	144

	广电局
	145

	档案局
	146

	公用事业局
	147

	协作办
	148

	老龄办
	149

	房地产开发办
	150

	鞍钢工作办
	151

	接待办
	152

	仲裁办
	153

	地震局
	154

	供销社
	155

	林业局
	156

	农机局
	157

	农垦局
	158

	国合办
	159

	信访局
	160

	台办
	161

	残联
	162

	经济研究信息中心
	163

	住房公积金管理中心
	164

	公共行政服务中心
	165

	千山风景区管委会
	166

	玉佛山风景区管委会
	167

	高新区管委会
	168

	达道湾管委会
	169

	汤岗子农高区管委会
	170

	消防局
	171

	非税收入管理局
	172

	市政府采购中心
	173

	市政府投资项目招标中心
	174

	县（市）、区
	2

	海城市
	201

	台安县
	202

	岫岩县
	203

	铁东区
	204

	铁西区
	205

	立山区
	206

	千山区
	207

	中省直单位
	3

	工商局
	301

	国税局
	302

	地税局
	303

	国土资源局
	304

	质量技术监督局
	305

	食品药品监督管理局
	306

	银监局
	307

	人民银行
	308

	出入境检验检疫局
	309

	气象局
	310

	海关
	311

	邮政局
	312

	交通征稽局
	313

	烟草局
	314

	公用事业单位
	4

	学校（教育局负责组织编制）
	401

	医院（卫生局负责组织编制）
	402

	供水（公用局负责组织编制）
	403

	煤气（公用局负责组织编制）
	404

	公交（公用局负责组织编制）
	405

	供热（房产局负责组织编制）
	406

	物业（房产局负责组织编制）
	407

	供电（供电公司负责组织编制）
	408

	网通通讯（网通负责组织编制）
	409

	电信通讯（电信负责组织编制）
	410

	移动通讯（移动负责组织编制）
	411

	联通通讯（联通负责组织编制）
	412

	金融（商业银行负责组织编制）
	413

	保险（人保负责组织编制）
	414


附件1－4

xxx   x  xxxxx ― xxxx ― xxx





流水号





年代号





三、四级类目





二级类目





一级类目





附件1-1





附件1-3





附件2—3





机构全称			





机构职能





政策法规





规划计划





其他





业务





机构概况





机构领导





内设机构





信息1





信息2





信息3





处室1





处室2





处室3





处室4





规范性文件





规章





法规





法律





信息1





信息2





实事项目





五年规划





年度计划





信息1





信息2





处室1





处室2	





处室3





处室4





许可项目





执法项目





服务项目





办事规程





信息1





信息2





信息1





信息4





信息2





信息3





内设机构





规划计划
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