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第一条  为提高本局公文类信息公开工作的效率，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》和《泰安市政府信息公开管理办法》，结合本局实际，制定本制度。
第二条  本制度所称的公文，是指本局在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范体式的文书，包括决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、批复、意见等。
凡具备下列条件之一的公文应当不予主动公开发布（法律另有规定的除外）：
（一）标有秘密等级的公文；
（二）公开后可能会影响检查、调查、取证等行政执法活动或者会威胁个人生命安全的公文；
（三）行政机关制发的不涉及公共利益的请示、报告以及批复、商（复）函、抄告类公文；
（四）行政机关之间、行政机关与直接管理的事业单位之间，有关人事、财务（经费）、机关内部管理，以及涉及国防、外事等事项的公文；
（五）法律、法规规定免予主动公开的其他公文。
第三条  公文类信息公开工作应当遵循依法、及时、高效的原则，在公文产生的过程中同步确定其主动公开、依申请公开、不予公开三种属性。属于主动公开的，应当及时通过适当的途径发布。结合本局办公自动化建设，逐步实现发文办理的电子化，提高公文类信息公开工作的效率。
第四条  局办公室是负责教育局机关公文类信息公开审核的机构，管理、协调公文类信息公开的审核工作。
第五条  公文的草拟科室在完成公文草拟的同时，应当根据公文的内容，对照《条例》的要求，在发文单上注明其属性；属于不予公开的，还应当注明不予公开的理由。与公民、法人、其他组织的管理行为无关的内部信息，包括机关内部人事任免、内部设备管理、内部规章制度等信息归入依申请公开类政府信息，局办公室按照《条例》审查该类信息是否可以公开。
第六条  局办公室在审核公文时，应当以有关法律、法规和规章为依据，同时审核草拟科室确定的属性是否准确，不予公开的理由是否充分。局办公室认为草拟科室确定的属性不符合《条例》的要求，可以协商草拟科室重新确定属性；协商不一致的，可以提出审核意见，由公文签发人确定。
第七条  公文签发人在签发公文时，有权最终确定其属性。
第八条  对联合发文，如我局是主办机关，应当与其他部门协商确定公文属性。公文签发后，应当将其属性反馈给其他联合发文部门。
第九条  公文签发后，市教育局信息公开领导小组办公室应当按照其属性，分别编入政府信息公开目录和不予公开政府信息目录。属于主动公开的，应直接将该信息通过市政府门户网站、市教育局网站或者其他形式全文发布。
第十条  本局在行政管理过程中产生的业务流程、办事指南、统计数据、执法文书以及其他非公文类信息公开的审核，可以参照本制度执行。
第十一条  本制度自印发之日起实行。 
  
 


