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市政府办公室关于进一步做好政府信息
依申请公开及相关行政复议行政诉讼工作的意见
各镇人民政府，各街道办事处，高新区管委会，临港经济开发区管委会，靖江园区管委会，市各委办局，市各直属单位：
为全面贯彻中办国办《关于全面推进政务公开工作的意见》、省委省政府《关于全面推进政务公开工作的实施意见》（苏办发〔2016〕45号），根据《省政府办公厅专题会议纪要》（2017年第5号）精神，现就做好政府信息依申请公开工作提出如下意见：
一、确保依申请公开的受理途径畅通。《中华人民共和国政府信息公开条例》（以下简称《条例》）规定行政机关应当编制、公布政府信息公开指南，信息公开指南应当包括单位名称、办公地址、办公时间、联系电话、传真号码、电子邮箱等内容。各行政机关应当定期检查信息公开指南中对外公布的各种联系方式是否有效，确保群众通过信件、电话、传真、邮件等途径申请公开信息的途径畅通，做到信件有人接收、电话有人接听、传真和邮件有人查看，对外公布的邮箱要保证有专人每周至少查看1次。
二、明确依申请公开受理办理答复程序。各行政机关收到政府信息公开申请信件后，应当立即登记，对于可以由本行政机关答复的，应当由本行政机关的信息公开工作机构统一向申请人作出书面答复，并加盖本单位公章或信息公开专用章。
对于本行政机关不能完全掌握的信息或者由实际行使职能的部门制作、保存的信息，应当主动咨询有关部门的意见。有关行政机关在收到上级机关的信息公开咨询后，应当尽职查找，提供相应的背景情况，提出拟答复意见，加盖公章后回复上级机关。上级机关在收到拟答复意见后，仅进行形式审查。因拟答复意见不当而造成上级机关在行政复议或者行政诉讼中败诉的，上级机关应当根据案件具体情况，在年度绩效考核中对有关行政机关予以扣分。
各行政机关通过信访渠道收到申请获取政府信息的信件后，应当尽快转交本机关信息公开工作机构按上述程序办理。
三、及时依法依规作出信息公开答复。各行政机关应当按照《条例》和《国务院办公厅关于做好政府信息依申请公开工作的意见》（国办发〔2010〕5号）要求，对申请人的“三需要”进行审查，对不符合申请要求的，应当告知申请人进行更改、补充或按“一事一申请”等原则重新申请；对符合申请要求的，要分别作出答复。各行政机关要确保作出的政府信息公开答复书合法合规，在答复书中应当说明作出答复的依据，告知申请人相关的救济渠道。
四、完善信息公开行政复议行政诉讼案件的办理工作。根据《市政府办公室关于进一步做好行政复议和行政诉讼工作的意见》（澄政办发〔2017〕13号），市政府办公室在收到以市政府为被申请人或被告的信息公开行政复议答复通知书和行政诉讼举证通知书后，按办文程序办理。以市政府为被申请人提起的信息公开的行政复议，由承办原行政行为的部门或单位向行政复议机关提交行政复议答复材料，参加调查、听证等行政复议活动。对以市政府为被告提起的信息公开的行政诉讼，由承办原行政行为的行政机关负责应诉工作。
五、建立行政复议行政诉讼保障机制。尊重上级行政机关和人民法院依法受理信息公开类行政复议和登记立案，严格按照行政复议法和行政诉讼法的规定提交答复书和答辩状，提供作出行政行为的证据和依据。积极与上级行政机关和人民法院开展业务研讨、交流。建立有关专家、学者组成的依申请公开咨询团队，对重大复杂疑难案例进行会商、会办，防范法律风险。有需要但仍未聘请政府信息公开法律顾问的单位，可聘请熟悉《条例》及相关业务的法律顾问。
六、依法履行行政复议决定和行政诉讼生效裁判。各单位要依法自觉履行行政复议决定以及人民法院生效判决、裁定和调解书。对行政复议决定和行政判决中责令重新作出答复的，要依法在规定时间内重新作出答复。对复议机关和司法机关作出的行政复议意见书及司法建议书，也要在规定时间内将相关整改情况予以反馈。
七、妥善做好征地信息依申请公开工作。鉴于市国土资源部门代市政府使用江阴市人民政府土地审批专用章的实际情况，以及省政府办公厅关于征地信息依申请公开工作的流程，今后市政府征地信息依申请公开工作由市国土资源局负责。市政府办公室收到申请人提出的征地信息公开申请后，应当立即登记并转市国土资源局办理。市国土资源局负责制作信息公开答复书，并加盖“江阴市人民政府土地审批信息公开专用章”，送达申请人。市政府征地信息公开的复议答复和诉讼应诉工作由市国土资源局负责，市政府办公室、市政府法制办协调配合。
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