始兴县档案馆政府信息公开指南
为了贯彻落实《中华人民共和国政府信息公开条例》，更好地为公民、法人或社会组织提供政府信息公开服务，制定本指南。

一、工作机构

受理机构为档案馆政府信息查阅室。

办公地址：县永安大道文化中心

受理时间：上午8：30至12：00  
下午14：30至17：30

节假日、公休日不受理申请

联系电话：0751—6973028
邮政编码：512500
二、目录编排体系
本单位政府信息公开目录使用电子文档和纸质文件方式编排、记录和存储各类信息，主要含以下要素：
1、索引号。索引号是为方便信息索取所编排的信息编码。每条信息有唯一的信息索引号。信息索引号由“地区及部门编号”、“信息分类号”、“信息生成年号”、“信息顺序编号”四组代码构成。

2、公开内容：全文公开信息内容。

3、公开形式：分为主动公开、依申请公开和免于公开三类。

三、主动公开

（一）、公开内容

1、档案馆机构沿革。
 6、档案馆年度重点工作。

2、机构职能。          7、档案馆重要会议内容。 
3、机构领导名单。
 8档案事业发展规划、计划。
4、业务工作。
 9、工作报告、总结。

5、档案馆规范性文件。
  10、依法应公开的其它信息。

（二）、公开形式

建立政府信息查阅室。

（三）、公开时限

属主动公开范围的政府信息，将自该信息形成或变更之日起20个工作日内予以公开。

 四、依申请公开

 （一）、提出申请

  提出申请的具体方式有两种：
   1、信函、电报、传真申请。

   2、当面申请。
    （二）、申请的处理
1、审查。本机关在收到申请后，将对申请的形式要件是否完备进行审查，对案件不完备的将及时告知申请人予以补正。
  2、申请的受理。本机关对收到政府信息公开申请能当场答复的，应当当场给予答复；不能当场答复的，将在收到申请之日起15个工作日内予以答复；如需延长答复期限的，经档案馆政府信息公开工作领导小组组长同意，并告知申请人；延长答复期限最长的不得超过15天。

3、答复形式。按照申请人在《申请表》中的要求，可书面答复并提供纸质形式的政府信息。

五、监督方式及程序

公民、法人及社会组织认为本机关未依法履行政府信息公开义务的，可向监督部门投诉。投诉电话：6973028
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