依申请公开申请须知
为了保证您的申请能正确提交并被及时处理，请仔细阅读以下提示：
（一）根据《中华人民共和国政府信息公开条例》（2019年4月3日中华人民共和国国务院令第711号修订）（以下简称《条例》）相关规定，我市各级行政机关已主动公开大量政府信息。建议您在填写政府信息公开申请表之前，先通过政府公报、政府网站、政务微博、政务微信、新闻媒体、公示栏（屏）等渠道和方式对所需政府信息进行查找。

（二）申请公开的政府信息，是指行政机关在履行行政管理职能过程中制作或者获取的，以一定形式记录、保存的信息。除依照《条例》第三十七条的规定能够作区分处理的外，需要行政机关对现有政府信息进行加工、分析的，行政机关可以不予提供。

（三）请按要求填写申请表。（1）申请人的姓名或者名称、身份证明、联系方式；（2）申请公开的政府信息的名称、文号或者便于行政机关查询的其他特征性描述；（3）申请公开的政府信息的形式要求，包括获取信息的方式、途径。（避免使用如：XXX等信息、XXX所有信息、XXX相关信息等方式提出申请）。

（四）申请人申请公开政府信息的数量、频次明显超过合理范围，行政机关可以要求申请人说明理由。行政机关认为申请理由不合理的，告知申请人不予处理；行政机关认为申请理由合理，但是无法在本条例第三十三条规定的期限内答复申请人的，可以确定延迟答复的合理期限并告知申请人。

（五）本系统仅受理政府信息公开事宜。涉及工商、不动产登记资料等信息，有关法律、行政法规对信息的获取有特别规定的，请依照有关法律、行政法规的规定办理；涉及信访、投诉、举报、咨询、建议等事项，请通过其他渠道联系反映。

（六）公民、法人或者其他组织采用书面形式（包括数据电文形式）填写政府信息公开申请表，采用书面形式确有困难的，申请人可以口头提出，由工作人员代为填写，申请表可以采用邮寄或发送电子邮件等方式寄送政府信息公开工作部门。

（七）行政机关收到政府信息公开申请能够当场答复的，当场予以答复。不能当场答复的，自收到申请之日起20个工作日内（经政府信息公开工作机构负责人同意并告知申请人，可以延长答复期限，延长期限不超过20个工作日）按照申请人指定的纸质邮寄答复或电子邮件答复等形式，对申请人进行答复。

（八）本机关免费提供依申请公开的政府信息，但申请公开的政府信息的数量频次明显超过合理范围的，将按照有关规定收取信息处理费。

