附件3：

忻州市能源局政府信息依申请公开流程

根据《忻州市人民政府办公室关于全面推进基层政务公开标准化规范化进一步做好政务公开工作方案的通知》有关规定，确定市能源局政府信息依申请公开流程为：
   （一）申请
申请人提出申请时，应填写《忻州市能源局政府信息公开申请表》（附件，以下简称《申请表》）。《申请表》可以在受理机构领取或自行复制。
申请人申请提供信息时，应提供有效身份证件或证明文件，向受理机构提交书面申请。
1.当面申请
申请人填写申请表，当面提出申请，申请人必须亲自签名予以确认。
2.邮寄申请
申请人通过信函方式提出申请，请在信封左下角注明“政府信息公开申请”字样。
3.互联网提出申请
通过忻州市能源局门户网站依申请公开栏目，申请人填写电子版《申请表》后，在线提交。
   （二）登记补正
市能源局收到《申请表》后，综合办进行登记，记明申请人姓名或组织名称、收到申请时间、申请方式和主要内容等。并对《申请表》要素是否完整进行审查。对于《申请表》填写不完整或未提供有效身份证明的申请，将要求申请人补充或更正。未填写联系方式的或无法有效联系的，申请表作废处理。对于同一申请人就同一内容反复提出的政府信息公开申请，我局相关科室已经答复的，不作登记处理。
   （三）征求意见
局综合办对申请信息进行审查，依据各科室、各直属单位职能，将申请信息转至相关科室与直属单位征求意见。
   （四）提出办理意见
局机关各科室与直属单位根据以下情况提出办理意见：
   （1）属于依申请公开范围的，应在收到申请之日起10个工作日内提出意见；如需延长答复期限的，应报请市能源局分管政务公开的局领导同意，并告知申请人，延长答复的期限最长不得超过15个工作日。申请公开的政府信息涉及第三方权益的，征求第三方意见所需时间不计算在规定的期限内；
   （2）属于主动公开范围的，应告知申请人获取该政府信息的方式和途径；
[bookmark: _GoBack]   （3）属于不予公开范围的，应告知申请人并说明理由；
   （4）依法不属于市能源局公开或该政府信息不存在的，应告知申请人，对能够确定该政府信息公开机关的，应告知申请人该行政机关的名称、联系方式，对不能确定该政府信息公开机关的，应主动咨询了解，并告知申请人；
   （5）申请公开的政府信息中含有不应公开的内容，但是能够作区分处理的，应向申请人提供可以公开的信息内容；
   （6）对申请人申请公开与本人生产、生活、科研等特殊需要无关的政府信息，可以不予提供；认为申请公开的政府信息涉及商业秘密、个人隐私，公开后可能损害第三方合法权益的，应采取书面形式送达第三方征求意见，并明确答复期限。第三方明确表示同意公开的，可以公开；第三方不同意公开的，不得公开；第三方未在我局要求期限内答复的，视为同意公开。
   （五）报批与送达
    各科室、单位办理意见，报局分管领导审批通过后，应将意见按照申请人要求的形式予以提供并将办理意见及结果报局综合办存档；无法按照申请人要求形式提供的，可以通过安排申请人查阅相关资料、提供复制件或者其他适当形式提供。依申请提供政府信息，除按国家规定收取检索、复制、邮寄等成本费用外，不得收取其他费用。

