　海口市人力资源和社会保障局政府信息公开工作协调制度
　　第一条　为了保证本局政府信息公开工作有序运转，提高工作效率，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》制定本制度。

　　第二条　本着统一领导、分工负责、整体联动、运转协调的原则，依法、有序、逐步推进本局政府信息公开工作。

　　第三条　海口市人力资源和社会保障局政府信息公开领导小组负责制定政府信息公开工作的总体意见；按照各单位职责统一分工、明确任务；通报有关情况；处理有关重大事项等。
　　领导小组下设办公室，设在海口市人力资源和社会保障局办公室。

第四条　海口市人力资源和社会保障局办公局负责本局政府信息公开日常工作。具体职责为：
　　(一)组织和协调本局政府信息公开各项具体工作；
　　(二)制定本局政府信息公开的相关制度、工作规则；
　　(三)编制本机关政府信息公开指南、目录和工作年度报告；
　　(四)维护和更新本机关公开的政府信息；
　　(五)组织政府信息公开前的保密审查；
　　(六)受理公民、法人和其他组织提出的政府信息公开申请；
　　(七)检查考评本局机关各处室及局属单位政府信息公开工作；
　　(八)负责政府信息公开工作社会咨询和舆情的监控与反馈；
　　(九)组织政府信息公开业务培训；
　　(十)本局有关政府信息公开的其他事宜。

第五条　本局机关各处室及局属各单位负责按要求提供各自工作职责范围内的政府信息，并在政府信息制作或形成之后2个工作日内提交海口市人力资源和社会保障局信息中心，由信息中心负责日常收集、采集信息的更新与维护，由局办公室负责对政府信息公开实施情况进行监督检查。

　　第六条　对拟公开的政府信息，海口市人力资源和社会保障局办公室应当依照《中华人民共和国保守国家秘密法》以及其他法律、法规和国家有关规定，进行涉密审查。
　　在保密审查过程中，不能确定是否涉密的，由海口市人力资源和社会保障局报经市政府办公室确定。

　 第七条　海口市人力资源和社会保障局政策法规处负责承办公民、法人、其他组织因海口市人力资源和社会保障局政府信息公开工作中具体行政行为侵犯其合法权益所提出的行政复议和行政诉讼工作。

　 第八条　海口市人力资源和社会保障局办公室负责受理对海口市人力资源和社会保障局政府信息公开工作的举报，接待集体提出申请政府信息公开事宜。

第九条　海口市人力资源和社会保障局各处室及局属单位应指定1名工作人员作为政府信息公开工作信息联络员。信息联络员的主要职责是及时、准确、全面地收集、整理、报送本部门的政府信息，承办工作范围内的主动公开和依申请公开事宜。

第十一条　海口市人力资源和社会保障局机关各处室及局属各单位应按要求及时报送拟公开政府信息，信息格式要规范，内容要完整、准确，并附电子文本。

　 第十二条　海口市人力资源和社会保障局机关各处室及局属各单位应密切关注海口市人力资源和社会保障局统一公开的涉及本单位的政府信息动态，如发现公开的政府信息有误或内容发生变化，应及时告知海口市人力资源和社会保障局办公室、局信息中心，以便及时调整或更新。

第十三条　公民、法人或其他组织向海口市人力资源和社会保障局申请公开政府信息，由海口市人力资源和社会保障局办公室统一受理后，在2个工作日内按申请公开的信息内容分解到各相关处室承办。各相关处室办理的时限比照本制度第五条之规定执行。

第十四条　海口市人力资源和社会保障局主动公开或依申请公开政府信息涉及两个或两个以上单位的，能明确主办单位的，由主办单位牵头，会同其他单位共同办理；不能明确主办单位的，由海口市人力资源和社会保障局办公室组织各相关单位共同办理。

　  第十五条　本制度自发布之日起施行

二〇一〇年五月二十五日
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