附件6：
祁门县政务公开专区管理办法

（试行）

第一条 （目的和依据） 
为进一步提升政务服务能级，强化政务公开实效，贯彻主动服务、便民快捷原则，建立标准化规范化公众与政府良性互动的线下平台和渠道，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》《国务院办公厅关于全面推进基层政务公开标准化规范化工作的指导意见》《安徽省全面推进基层政务公开标准化规范化工作实施方案》等相关规定，结合我县实际，制定本办法。

第二条 （定义）
政务公开专区是指县政务服务大厅、乡镇为民服务中心、经济开发区等公共服务场所，设立的线下服务区域，提供依申请公开受理、政府信息查询、办事服务咨询、公众意见征集等服务。
第三条 （服务内容）
政务公开专区的服务内容包括：
（一）集中受理公民、法人和其他组织向本县各级行政机关提出的政府信息公开申请，并提供申请指导。
（二）提供政府信息的线上查阅、《政府公报》的查阅。
（三）收集关于本县政务公开政务服务工作的意见和建议，提供有关政务公开政务服务的咨询服务。
（四）其他便民服务。
公民、法人和其他组织向政务公开专区提交材料，应当以书面形式提交。采用书面形式确有困难的，也可以口头提出，由政务公开专区工作人员代为填写申请表，或者记录诉求，并由提交人签字或者盖章确认。
第四条 （工作职责）
受理的政府信息公开申请、收集的意见建议等，应当由相应的义务机关按照相关法律规定办理，政务公开专区不负责具体办理。申请人申请公开政府信息的数量、频次明显超过合理范围的，应告知收取信息处理费有关规定。
第二章 依申请受理
第五条 （受理条件）
受理政府信息公开申请应当符合下列条件：
（一）申请人提供有效身份证明或复印件。个人有效身份证明包括身份证、驾驶证、户口簿、律师证、军人证等；法人有效身份证明包括营业执照、组织机构代码证等。
（二）申请人提交按照格式文本填写的要素完整的申请表，申请人姓名（名称）应当与有效身份证明一致。
（三）申请表所填政府信息公开义务机关应当是本县具有政府信息公开答复义务的各级行政机关。
第六条 （申请指导）
政务公开专区提供申请表的格式文本，并指导申请人准确填写。对于因不符合受理条件不予受理的申请，政务公开专区工作人员应当做好解释说明。
第七条 （受理程序）
（一）申请受理后，向申请人出具加盖收件专用章的《政府信息公开收件回执》。
（二）通过祁门县人民政府网站依申请公开端口，当场或1个工作日内，将申请内容及申请人有效身份证明扫描件录入并提交。
（三）政务公开专区可以引导申请人通过专区设备自助提交申请。
第八条 （申请已主动公开的信息）
公民、法人和其他组织申请获取的政府信息已经在政府网站主动公开的，政务公开专区工作人员应当为申请人提供现场下载服务，当场办结。
第三章 信息查阅和获取
第九条 （线上查阅）
政务公开专区应当配备相应的设施设备，设置安全 wifi 覆盖全区域，提供政府信息的网上自助查阅、摘录、下载等服务。
第十条 （公报查阅）
政务公开专区放置《政府公报》历年合订本、当年度《政府公报》单行本，供查阅。
第十一条 （其他信息）
政务公开专区可视情放置服务指南、办事手册、目录清单、政策汇编等其他各类政务信息，定期、集约补充投放，免费向公众发放。
第四章 意见收集、咨询及其他服务
第十二条 （意见收集）
（一）公民、法人和其他组织提交的关于本县政务公开政务服务工作的意见、建议，政务公开专区工作人员应当做好集中收集工作。
（二）政务公开专区工作人员收取意见建议后，向申请人出具加盖收件专用章的《收件回执》，并在2个工作日内，将材料送交县政府办。
第十三条 （咨询服务）
政务公开专区应当对公众提出的有关政务公开政务服务的咨询进行答复，也可以根据咨询类型，引导咨询人向相关部门咨询，并提供联系方式。
第十四条 （其他服务）
政务公开专区可以根据工作需求，适时组织问卷调查、公众参与事项报名等其他政务公开的相关活动和服务。
第五章 附则
第十五条 （专区标志）
政务公开专区设置醒目标志，名称为“祁门县政务公开专区”。
第十六条 （培训）
县政府办、县数据资源管理局定期对政务公开专区工作人员进行培训。
第十七条 （打印复印）
打印、复印服务，按照公共服务场所的相关规定办理。
第十八条 （适用范围）
本县其他行政机关设立政务公开专区的，参照本办法执行。
第十九条 （施行日期）
本办法自发布之日起施行。


