信息公开服务指南

    一、事项名称

信息公开。

二、公开依据

（一）《中华人民共和国政府信息公开条例》（中华人民共和国国务院令第492号）；

（二）《中共山东省委办公厅 山东省人民政府办公厅印发<关于全面推进政务公开工作的实施意见>的通知》（鲁办发[2016]43号）；
（三）《山东省人民政府办公厅关于印发2016年山东省政务公开工作要点的通知》（鲁办发[2016]23号）；

（四）《山东省人民政府办公厅关于做好人大代表建议和政协提案办理结果公开工作的通知》（鲁办发[2016]63号）。
三、受理单位及办理地点

济宁市人民防空办公室（济宁市任城区建设路33号）。

四、申请条件

（一）申请主体：公民、法人和其他组织，根据自身生产、生活、科研等特殊需要，可向济宁市人民防空办公室申请获取政府信息。

（二）依申请公开范围：济宁市人民防空办公室向申请人提供的政府信息，一般是由市政府、市政府办公室或市人防办制作的以文件形式记录、保存的信息。

五、申请材料

申请人身份证明及《济宁市政府信息公开申请表》。

六、申请方式

（一）书面申请。申请人书面填写《济宁市政府信息公开申请表》（可在“中国·济宁”政府门户网站下载，网址为http://www.jining.gov.cn），可通过当面送达或信函邮寄的方式向济宁市人民防空办公室申请。

（二）网上申请。申请人可在“中国·济宁”政府门户网站上点击“依申请公开”，填写并向“济宁市人民防空办公室”提交《济宁市政府信息公开申请表》（网址为http://www.jining.gov.cn）。

七、收费依据及标准

不收费。

八、公开时限

（一）收到政府信息公开申请后，经审查，能够当场答复的，当场予以答复。

（二）不能当场答复的，自收到申请之日起15个工作日内做出书面答复。

（三）需延长答复期限的，延长期限最长不得超过15个工作日，并书面告知申请人。

（四）申请公开的政府信息涉及第三方权益的，行政机关征求第三方意见所需时间不计算在上述规定的期限内。

（五）因不可抗力或其他法定事由不能在规定期限内答复申请人或向申请人提供政府信息的，期限中止计算，障碍消除后，期限恢复计算。期限的中止和恢复，应及时书面通知申请人。

（六）申请公开内容不明确的，若已书面告知申请人补正申请而申请人逾期未补正的，视为放弃申请，不再答复。

九、咨询方式

（一）现场咨询：济宁市人民防空办公室。
（二）电话咨询：0537—2348808。

附件1
信息公开流程图
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