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前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

本文件由山东省人民政府办公厅提出、归口并监督实施。 

本文件起草单位： 

本文件主要起草人： 
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政府信息主动公开基本目录编制规范 

1 范围 

本标准规定了政府信息主动公开基本目录的编制主体、编制原则、编制方法、征求意见、目录发布

和动态调整要求。 

本标准适用于山东省各级行政机关，行政机关设立的依照法律、法规对外以自己名义履行行政管理

职能的派出机构、内设机构，以及法律、法规授权的具有管理公共事务职能的组织。基层群众性自治组

织（居民委员会、村民委员会）可参照执行。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

 

政府信息 government information 

行政机关在履行行政管理职能过程中制作或者获取的，以一定形式记录、保存的信息。 

 

主动公开 active disclosure 

行政机关依照有关法律、法规和规章的规定，主动向社会公众公开政府信息的行为。 

4 编制主体 

县级以上人民政府及其部门、乡镇人民政府和街道办事处。 

5 编制原则 

应遵循“以公开为常态、不公开为例外”原则，建立“横向到边，纵向到底”的主动公开基本目录

体系。 

6 事项梳理 
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主动公开事项的梳理应根据法律、法规、本行政机关权责清单及公共服务事项清单等，按照“覆盖

权力运行全流程、政务服务全过程”的要求，对本行政机关权力运行、政务服务过程中制作或获取的政

府信息，以条目形式逐项细化分类。包括但不限于： 

a) 《中华人民共和国政府信息公开条例》第十九条、第二十条、第二十一条规定的主动公开事项； 

b) 各级人民政府政务公开工作主管部门明确要求的主动公开事项； 

c) 本行政机关权责清单和公共服务事项清单明确应主动公开的事项； 

d) 涉及本行政机关，且社会关注度高、与人民群众利益密切相关的领域信息； 

e) 法律、法规、规章和国家有关规定规定应当主动公开的其他政府信息。 

7 目录编制 

主动公开基本目录应至少包括事项名称、公开内容、公开时限、公开方式和公开主体。 

a) 事项名称：可根据实际公开事项梳理情况，设定多级事项，一般不应多于四级，各级事项名称

应准确、明确、规范，无歧义； 

b) 公开内容：可以列式方式标注出应公开内容的关键要素，要素应准确、规范、详细，符合法律、

法规及行业管理相关规定; 

c) 公开时限：应逐项明确各事项的法定公开时限，一般要求应自政府信息形成或者变更之日起 20

个工作日内公开，法律、法规、政策文件或有关主管部门有明确规定的，从其规定； 

d) 公开方式：可根据法律、法规、公开事项特点以及群众需求，选择具有针对性的公开方式，政

府网站是第一平台，可选择一个或多个渠道进行公开； 

e) 公开主体：应遵循“谁制作、谁公开”的原则，确定具体的公开主体，可以是各事项具体行政

主管部门、企事业单位或其他组织。 

8 征求意见 

各行政机关应将政府信息主动公开基本目录通过政府网站、政务新媒体等渠道广泛征求群众意见

建议，公开征求意见的期限应不少于20个工作日，并征求上级业务主管部门和同级政务公开工作主管部

门意见。 

9 目录发布 

政府信息主动公开基本目录形成后，应通过政府网站、政务新媒体等渠道向社会发布。 

县级以上人民政府应在本级政府门户网站设置专栏，集中发布本行政区域行政机关政府信息主动

公开基本目录。 

10 动态调整 

各行政机关应结合职能职责、行政权力、公共服务事项、群众关切事项等调整变化情况，对政府信

息主动公开基本目录进行动态更新。 
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