静安区人力资源和社会保障局政府信息公开操作办法
　　
为规范本局政府信息公开工作，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》（以下简称《条例》）、《上海市政府信息公开规定》（以下简称《规定》）和区政府相关工作要求,结合本局实际，制定本操作办法。

　　一、工作原则
　　本局政府信息，坚持以公开为常态、不公开为例外，严格遵循公正、公平、便民、及时的原则。
二、组织领导

成立区人力资源社会保障局政府信息公开工作领导小组，由局分管领导任组长, 局机关各科室、局属各事业单位负责人任组员。领导小组负责全局各科室、局属事业单位政府信息公开相关事务的指导、推进、协调、检查、监督和考核。 局机关各科室、局属各事业单位具体负责政府信息公开处理工作，分工如下：
1、办公室是本局政府信息公开工作的主管科室，负责本局政府信息公开日常管理工作；负责本局主动公开、依申请公开和不予公开的政府信息审核甄别工作；管理本局主动公开政府信息事宜，督促相关业务部门及时做好主动公开政府信息的维护和更新工作；做好向本局提出的政府信息公开申请受理及答复工作；组织编制和修订本局政府信息公开指南、政府信息公开目录，编写政府信息公开月度报表、年度报告；负责本局依职权制作的政府信息的核对工作；负责本局政府信息公开重大事项督察督办工作;负责本局政府信息公开保密审查工作；履行本局规定的与政府信息公开有关的其他职责。
2、各科室和事业单位按各自职责分工，负责本部门在履行职责过程中制作或获取的信息的分类整理、核实核对、政策解读以及报送和更新工作。处理职能范围内的各类政府信息公开申请事项。
三、工作流程
　　（一）主动公开工作流程

1、各科室、各单位对制作或获取的政府信息进行初审，提出是否公开的初步意见（不予公开应当写明理由），由部门负责人审阅签字后，报送至局办公室；
2、局办公室对上述材料进行保密审查，提出审查意见；
3、各科室、各单位将经保密审查的材料及公开意见报局领导审批后报送局办公室，局办公室自信息形成或变更之日起20个工作日内，在“静安门户网站”、政务微信公众号等网络媒体或服务大厅进行信息公开。法律、法规对政府信息公开的期限另有规定的，从其规定。
（二）依申请公开工作流程

1、申请。公民、法人或者其他组织可通过网站、政府信息公开受理点以及信函、传真、电子邮件等多种途径，向我局申请公开政府信息，并按规定提交政府信息公开申请书。
2、受理。经办人员对申请人提出的申请事项，可以明确答复的，应当予以及时答复。不能当场答复的，填写《政府信息公开申请处理单》，送至相关业务部门。对不予受理的应向申请人说明理由。
3、处理。各相关业务部门针对申请内容，提出处理意见，并报分管领导审定，对同意公开的，附上公开信息内容随原件一并反馈局办公室；对不同意公开的或对申请公开信息的公开有异议的，应当说明不予公开的理由并提出具体意见。
4、答复。局办公室经保密审查后，将拟办意见、拟公开材料、告知书报局领导审批后，由局办公室统一答复申请人。答复期限为自收到申请之日起的20个工作日内。申请人补正信息的时间，以及申请公开的政府信息涉及第三方权益的，征求第三方意见所需时间不计算在20个工作日内。如遇特殊情况需延期答复的，须经相关负责人同意，并告知申请人。延长答复期限最长不超过20个工作日。
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