
 
 
 
 
 

永政办发〔2008〕123 号 

 
永嘉县人民政府办公室 

关于进一步做好依申请公开政府信息工作的 

通  知 

 
各乡镇人民政府，县政府直属各单位： 

为切实做好政府信息公开工作，保障公民、法人和其他组织

依法有效地获取依申请公开的政府信息，根据《温州市人民政府

办公室关于进一步做好依申请公开政府信息工作的通知》（温政

办〔2008〕112 号）文件要求，结合我县实际，现就进一步做好

依申请公开政府信息工作的有关事项通知如下： 

一、实行统一现场书面申请 

目前申请人申请公开政府信息的方式，大多是采取信函、传

真和网络申请。这对申请人来说比较方便，但由于很多申请人对

依申请公开政府信息的概念及有关规定不清楚，导致形成大量的
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无效申请；同时，目前承办单位对申请人的身份难以确认，不利

于申请件的妥善办理。因此，目前政府信息公开主体单位各有关

受理机构可暂不受理信函、传真和网络申请，统一实行现场书面

受理。对申请人仍通过信函、传真和网络申请的，受理机构应告

知新的申请方式。 

二、实行单位直接受理和受理点集中受理双轨制 

（一）申请人可以到相关部门（单位）的依申请公开受理机

构直接提出申请。相关受理机构对申请人的有效申请必须及时受

理，按时办结；对无效申请要耐心说明情况。 

（二）申请人也可以到指定的依申请公开集中受理点，即县

行政审批服务中心提出申请（地址：上塘镇建设大厦 2楼）。 

（三）受理点受理纸质申请件后，应进行预审查，对申请件

进行登记和编号，并向申请人出具“受理回执”。 

（四）集中受理点将受理的申请件，在 2个工作日内通过县

电子公文交换系统转交相关部门（单位）的依申请公开受理机构。 

（五）有关部门（单位）收到集中受理点转来的申请件后，

要严格按照有关规定及时办理，如期向申请人做出答复，同时抄

送集中受理点。 

三、其他事项 

（一）对同意公开申请人申请的，必须在同意公开政府信息

的《决定书》上注明：依申请公开的政府信息，不得超范围使用，
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不得擅自扩大知情面，也不得改变所申请的用途。 

（二）各有关部门（单位）和审核、审签的领导要慎重、妥

善处理每件申请件，防止因处理不当而出现的投诉、行政复议和

行政诉讼问题。同时要及时处理每件申请件，确保申请件从受理

到答复全过程在 15 个工作日内办结。 

（三）申请件由各部门（单位）依申请公开受理机构直接受

理的，申请当日为受理日期；申请件由县行政审批服务中心依申

请公开受理机构受理的，申请受理的第 2个工作日为受理日期。 

 

附件：1.永嘉县依申请公开政府信息申请表 

2.永嘉县依申请公开政府信息受理回执 

3.永嘉县政府信息公开决定书 

4.永嘉县政府信息不予公开决定书 

5.永嘉县依申请公开政府信息无效申请告知书 

6.永嘉县依申请公开政府信息补正申请通知书 

7.永嘉县依申请公开政府信息无效申请处理单 

8.永嘉县依申请公开政府信息处理单 

 

                             

二○○八年九月五日 

 

- 3 - 



附件 1： 

永嘉县依申请公开政府信息申请表 

姓  名  工作单位  

证件名称  证件号码  

通信地址  邮政编码  

联系电话  

公民 

电子邮箱  

名  称  组织机构代码  

营业执照信息  

法定代表人或

负责人 
 联系人姓名  

联系人电话  

法人/其

他组织 

联系人 

电子邮箱 
 

申请人签名或者盖章  

申

请

人

信

息 

申请时间  

所需信息的

内容描述 

 

所需信息的

用途描述 

 所

需

信

息

情

况 是否申请减免费用 

□ 申请。请提供相关证明 

□ 不 

所需信息的指定提供方式（可

多选） 

□ 纸质 

□ 电子文档 

 

获取信息的方式（可多选）

□ 挂号信函 

□ 特快专递 

□ 电子邮件 

□ 当面领取/当场阅读、

复印 
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附件 2： 

 

永嘉县依申请公开政府信息受理回执 

 

      年第      号 

                : 

本部门（单位）于  年  月  日受理了你（单位）提出

的政府信息公开申请。 

特此告知。 

 

 

 

 

（盖公章） 

 年  月  日 

 

 

 

 

 

 

 

 

联系人：         联系电话：        
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附件 3： 

永嘉县政府信息公开决定书 

      年第      号 

                : 

本部门（单位）于  年  月  日受理了你（单位）提出的政

府信息公开申请，具体见《受理回执》    年第    号。 

经查，你（单位）申请获取的信息属于受理公开范围。本部门（单

位）将在     年   月   日起提供你所申请的信息，届

时请： 

□到以下地点              获取； 

□注意查收邮件。 

根据《中华人民共和国政府信息公开条例》规定，本部门（单位）

将向你（单位）收取实际发生的检索/复制/邮寄等成本费用。请在收

到本告知书后，在  年  月  日前到上述地点办理缴费手续或者

将费用汇至以下账户：                             。 

同时请注意：依申请公开的政府信息，不得超范围使用，不得擅

自扩大知情面，也不能改变所申请的用途，否则，因此造成严重后果

的，将承担相关的法律责任。 

特此告知。 

 

（盖公章） 

                   年  月  日 

联系人：         联系电话：        
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附件 4： 

 

永嘉县政府信息不予公开决定书 

 
      年第      号 

                : 

本部门（单位）于  年 月 日受理了你（单位）提出的

政府信息公开申请，具体见《受理回执》    年第   号。 

经查，你（单位）申请获取的政府信息属于： 

□涉及国家秘密的政府信息； 

□涉及商业秘密的政府信息； 

□涉及个人隐私的政府信息； 

□法律、法规规定免予公开的其他情形。 

根据《中华人民共和国政府信息公开条例》规定，对于你（单

位）申请获取的信息，本部门（单位）不予公开。 

特此告知。 

 

 

（盖公章） 

 年  月  日 

 

 

联系人：         联系电话：        
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附件 5： 

 

永嘉县依申请公开政府信息 

无效申请告知书 

 

      年第      号 

                : 

本部门（单位）于  年 月 日受理了你（单位）提出的政

府信息公开申请，具体见《受理回执》    年第   号。 

经查，你（单位）申请获取政府信息的申请件属无效申请，理

由是                                                         
                                                                 
                                                         。      

特此告知。 

 

 

（盖公章） 

 年  月  日 

 

 

 

联系人：         联系电话：        

附件 6： 
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永嘉县依申请公开政府信息 

补正申请通知书 

 

      年第      号 

                : 

本部门（单位）于  年  月  日受理了你（单位）提出的

政府信息公开申请，具体见《受理回执》   年第   号。 

经查，你（单位）申请获取的政府信息内容不明确，本部门（单

位）难以根据此申请确定具体的政府信息。请你（单位）更改、补

充所需信息的内容描述后再行申请。 

特此告知。 

 

 

 

（盖公章） 

 年  月  日 

 

 

 

 

联系人：         联系电话：        

附件 7 
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永嘉县依申请公开政府信息 

无效申请处理单 
 

        编号： 

 

经审查，申请人(姓名)              关于申请(信息内容)                          

                                                                                  

(申请表编号：                 )属于无效申请。理由是                            

                                                                                  

                                                                                  

                                                                                  

                                                                                。 

科室意见： 

 

                       

                           签字： 

  

                                               年   月   日 

领导意见： 

 

 

签字： 

        年   月   日 

附件 8： 
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永嘉县依申请公开政府信息处理单 

         编号： 

 

审查科(室)                 ： 

经审查，申请人(姓名)            关于申请(信息内容)                           

                                                   (申请表编号：                  )

属于有效申请，现将该申请转给你科(室) 审查，请于       年      月     日前提出审查意

见，并报办公室审签。 

 

                           XXX 局办公室 

                            年    月    日 

审查科（室）处理意见： 

此项信息属于： 

□可以依申请公开 (附相关材料或信息获取途径：                         ) 

□部分公开（公开部分附相关材料，不公开部分注明理由：                  

                                                                  ） 

□不公开（注明理由：                                           ) 

□不属于本机关掌握的范围(注明掌握该信息的机关：                    ) 

□其他理由                                                               

 

 

审查科（室）负责人：                           年    月    日 

审核意见： 

 

办公室主任：                                              年    月    日 

审签意见： 

 

分管领导：                                                年    月    日 
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主题词：行政事务  政府信息△  通知  

抄送:市府办，县委办、人大办、政协办。 

永嘉县人民政府办公室            2008 年 9 月 5 日印发 
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