为进一步保障和落实公民、法人和其他组织依法获取政府信息的权利，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》，结合我局工作实际，制定本制度。
    第一条  本制度所称依申请公开，是指公民、法人和其他社会组织（以下简称申请人）,根据自身需要向有关单位提出申请公开未向社会公众公开的事项，受理申请单位依照本制度向申请人公开的行为。

    第二条  本制度所称政府信息，是指本局在履行行政职能职责或提供公共服务过程中制作、获得或拥有的以一定载体形式记录的信息。
    第三条  依申请公开制度的基本原则：以公开为原则，不公开为例外。

    第四条  申请人申请公开政府信息时，可采用信函、电报、传真、邮件等方式向本局提出。

    第五条  申请人申请公开须填写申请公开表，并如实填写下列内容：
    （一）申请人的姓名、工作单位、证件名称及号码、联系方式等；

    （二）所需政府信息的内容描述；
    （三）申请提交时间。

    第六条  受理申请单位收到申请后，除可以当场予以答复的外，应自收到申请之日起20个工作日内予以如下答复：

    （一）属于应当公开的，制作公开决定书；

    （二）属于免予公开的，制作不予公开决定书；  
 
    （三）属于主动公开的政府信息，本机关已经主动向社会公开的，本机关负责指引告知信息公开申请人；

    （四）属于应当主动公开，但未公开的政府信息，本机关立即向社会公开，并且指引告知信息公开申请人；

    （五）申请的政府信息不属于本机关掌握范围的，本机关将告知申请人，如能够确定该信息掌握部门或单位的，本机关将告知联系方式；

    （六）申请公开的政府信息不存在的，本机关负责告知申请人；    

    （七）申请公开的内容不明确的，本机关告知申请人更改、补充。

    第七条  因正当理由不能在规定的期限内作出答复的，经市政府信息公开工作机构负责人同意，可适当延长期限，但最长不超过20个工作日，并告知申请人。

    第八条  因不可抗力或者其他法定事由不能在规定的期限内答复申请人或者向申请人提供政府信息的，期限中止，待障碍消除后恢复计算。期限的中止和恢复，受理申请单位应当及时书面通知申请人。
    第九条  下列政府信息，不予公开：

    （一）属于国家秘密的；

    （二）属于商业秘密或者公开可能导致商业秘密被泄露，商业秘密所有者不同意公开的；

    （三）属于个人隐私或者公开可能导致对个人隐私权造成不当侵害，个人不同意公开的；

    （四）正在调查、讨论、处理过程中的，但法律、法规和本制度另有规定的除外；

    （五）与行政执法有关，公开后可能会影响检查、调查、取证等执法活动或者会危及公民生命财产安全的；

    （六）法律、法规规定禁止公开的其他政府信息。

    第十条  申请人要求提供的政府信息含有不予公开的内容，但能够区分处理的，应提供可以公开的内容。

    第十一条  受理申请单位答复申请人不予公开、不予提供的政府信息，不得通过与本单位有隶属关系或者业务指导等关系的企业、事业单位、中介组织以有偿服务或者变相有偿服务的形式向申请人提供。

    第十二条  受理申请单位违反本规定，有下列情形之一的，

    由局政府信息公开工作领导小组办公室责令限期改正,情节严重的，对直接负责的主管人员和其他责任人员依有关规定给予组织处理或政纪处分，构成犯罪的，依法追究刑事责任：

    （一）对申请人隐瞒或者不提供应当公开的政府信息、或者提供虚假政府信息的；

    （二）未履行告知义务，导致有关单位或部门的合法权益受损害的；
 
    （三）违反保密法律法规规定的；

    （四）违反规定收费的；
    （五）其他违反本制度的行为。

