[bookmark: _GoBack]西城区政务服务管理局政府信息主动公开全清单
	序号
	具体职责
	业务事项
	信息类别
	内容标准
	公开时限
	公开形式

	1
	负责机关日常运转，承担文电、会务、机要、档案等工作。承担宣传、人事、信息、审计、资产、保密、联络接待、安全保卫、后勤保障等工作。
	负责机关日常运转，承担文电、会务、机要、档案等工作。承担宣传、人事、信息、财务、审计、资产、保密、联络接待、安全保卫、后勤保障等工作。
	工作信息
	【工作动态公开】（信息名称、信息内容）
	7个工作日内公开
	政府网站常规公开

	2
	财务
	财务
	部门预算
	【部门预算公开】（基本情况（机构设置和工作职责）、收入及支出总体情况、主要支出情况、《收支预算总表》、《财政拨款支出预算表》、《财政拨款基本支出经济分类预算表》、公开要求：除涉密信息外，所有使用财政拨款的部门和单位都应当公开部门预算。各部门将经本级财政部门批复的部门预算及报表全部公开。除涉密信息外，财政拨款支出按功能分类细化公开至项级科目、基本支出按经济分类细化公开至款级科目。）【部门“三公”经费预算公开】（单位范围、预算安排情况、增减变化原因说明、《“三公”经费财政拨款预算表》（包括总额和分项数额））【其他事项公开】（机关运行经费、行政事业性收费重点项目信息、绩效信息）
	按年度公开
	政府网站常规公开

	3
	
	
	部门决算
	【部门决算公开】（基本情况（部门职责和决算单位构成）、收入支出决算总体情况、一般公共预算财政拨款支出决算情况、政府性基金预算财政拨款支出决算情况、财政拨款基本支出经济分类决算情况、《收入支出决算总表》、《收入决算表》、《支出决算表》、《财政拨款收入支出决算总表》、《一般公共预算财政拨款支出决算表》、《政府性基金预算财政拨款支出决算表》、《财政拨款基本支出经济分类决算表》、公开要求：除涉密信息外，所有使用财政拨款的部门和单位都应当公开部门决算。各部门将经本级财政部门批复的部门决算及报表全部公开。除涉密信息外，财政拨款支出按功能分类细化公开至项级科目、基本支出按经济分类细化公开至款级科目。）【部门“三公”经费决算公开】（单位范围、支出口径、决算情况、增减变化原因说明、出国（境）团组数及人数、公务用车购置数及保有量、国内公务接待的批次及人数、《“三公”经费财政拨款支出决算表》（包括总额和分项数额））【其他事项公开】（政府采购信息、机关运行经费、行政事业性收费重点项目信息、绩效信息、国有资产占有使用情况）
	按年度公开
	政府网站常规公开

	4
	建议议案提案的办理
	提案议案办理
	办理报告
	报告名称、报告内容
	按年度公开
	政府办统一公开

	5
	组织编制区政府信息公开指南、目录和年度工作计划。
	编制西城区政府信息公开指南，做好动态更新
	信息公开指南
	信息公开条例（国务院令第711号）第十二条
	按年度编制，及时更新
	政府网站常规公开

	6
	负责全区三级政务服务体系建设、指导、管理工作
	全区三级政务服务体系建设、指导、管理工作
	体系管理工作要点
	【工作动态公开】（工作要点内容）
	7个工作日内公开
	政府网站常规公开

	7
	负责对区政府各部门和街道办事处政务服务工作的指导、协调、监督。
	区政府各部门和街道办事处政务服务工作的指导、协调、监督。
	开展窗口工作人员相关培训
	【工作动态公开】培训信息
	7个工作日内公开
	政府网站常规公开

	8
	
	1.2政府信息公开年报工作
	区政府信息公开年报
	【全文公开】
	一季度公开
	http://www.beijing.gov.cn/zfxxgk/11B000/zfxxgknb/xc_yjlist.shtml


	9
	
	1.3政府公报编辑工作
	西城区人民政府公报（纸质版）
	【全文公开】
	按年度公开
	西城区政府信息查阅中心

	10
	
	
	西城区人民政府公报（电子版）
	【全文公开】
	按年度公开
	http://www.bjxch.gov.cn/xxgk/zfgb.html

	11
	
	1.4政府信息网站公开工作
	区政府、区政府办文件公开
	【全文公开】
	实时公开
	http://www.beijing.gov.cn/zfxxgk/11B000/gfxwj22/xc_list.shtml

	
	
	
	
	
	
	2.http://www.beijing.gov.cn/zfxxgk/xcq11B001/fgwj/xcbm_yjlist.shtml

	12
	
	
	区政府动态信息
	【全文公开】
	实时公开
	http://www.beijing.gov.cn/zfxxgk/11B000/bmdt52/xc_list.shtml

	13
	
	1.5政府信息移送工作
	区政府、区政府办纸质文件移送市级相关单位
	【全文公开】
	实时公开
	1.市政府信息公开大厅

	
	
	
	
	
	
	2.首都图书馆

	
	
	
	
	
	
	3.北京市档案馆

	14
	
	1.6政务信息查阅中心管理工作
	区政府、区政府办纸质文件、政策法规文件、宣传材料移送区级查阅中心
	【全文公开】
	实时公开
	1.西城区政府信息查阅中心

	
	
	
	
	
	
	2.西城区档案馆（南区、北区）

	
	
	
	
	
	
	3.西城区第一图书馆

	
	
	
	
	
	
	4.西城区第二图书馆

	15
	
	
	政务公开五年实施意见和细则
	【全文公开】
	实时公开
	http://www.beijing.gov.cn/zfxxgk/xcq11B001/fgwj/xcbm_yjlist.shtml

	16
	
	
	区政府常务会的会议开放信息
	【全文公开】
	实时公开
	http://www.bjxch.gov.cn/hdjl/zfhy.html

	17
	
	
	区政府开放日活动信息
	【全文公开】
	实时公开
	http://www.beijing.gov.cn/zfxxgk/11B000/bmdt52/xc_list.shtml

	18
	
	
	政府向公众报告活动信息
	【全文公开】
	实时公开
	http://www.beijing.gov.cn/zfxxgk/11B000/bmdt53/xc_list.shtml

	19
	
	
	预公开和政策解读文件和图解
	【全文解读】
	实时公开
	http://www.bjxch.gov.cn/xxgk/zcjdw.html

	20
	2.推进政务公开制度化、标准化
	2.1推进清单工作
	区街两级重点领域三级清单公开
	【部门清单】   【街道清单】
	实时公开
	http://www.bjxch.gov.cn/xxgk/zdly.html

	21
	
	
	基层政务公开试点单位清单公开
	【部门清单】
	实时公开
	http://www.bjxch.gov.cn/xxgk/zdly/jczwgksdgz.html

	22
	
	
	全区各部门、各街道全清单梳理动态管理
	【部门清单】   【街道清单】
	实时公开
	8月31日公开

	23
	3.负责统筹推进、指导、监督本区政府网站的建设规划、组织保障、健康发展的工作
	3.2区政府办信息公开专栏动态管理
	信息
	【专栏公开】
	实时公开
	http://www.beijing.gov.cn/zfxxgk/11B000/xc_index.shtml

	24
	
	3.3政府门户网互动平台建设、管理
	通知、方案、处理流程、信息
	【互动平台】     【内容公开】
	实时公开
	政府网站常规公开

	25
	负责政务服务进驻事项办理的组织协调、服务管理。
	进驻窗口办理事项的变化信息管理
	工作信息
	
	7个工作日内公开
	大厅内电子屏

	26
	
	业务开展及业务培训情况信息
	工作信息
	
	7个工作日内公开
	告知单、厅内公示等

	27
	承担对进驻中心办事大厅窗口单位及工作人员的信息审核、建档和综合管理工作。
	对窗口审批人员进行身份公示
	对窗口审批人员进行身份公示
	
	7个工作日内公开
	公开形式

	28
	负责对区政务大厅、相关专业大厅进驻事项的业务电话咨询、解答、以及咨询电话知识库更新完善工作。
	咨询电话解答业务
	咨询电话解答业务
	
	7个工作日内公开
	政府网站常规公开






