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行政审批科：登记；审查申请表要素

承办部门：确定是否属于本部门制作或保存

行政审批科：收件 办公室：收到申请件，

及时分转给行政审批科

承办部门：查找信息，并确认是否属于公开范围

承办部门：填写保密审查单；起草告知书

承办部门：

报有关业务

主管部门或

行业同级保

密工作部门

确定。

承办部门：将告知书、保密审查单、公开的政

府信息材料报行政审批科
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门下达督办

单

行政审批科：填写处理单；联系申请人，提供

告知书、处理单、公开的政府信息材料；做好

签收记录

行政审批科：归档。每年向办公室移交一次档

案。
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政机关直接负

责的主管人员
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任人依法给予

处分；构成犯

罪的，依法追

究刑事责任。

各责任部
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行政审批科办：收件











办公室：收到申请件，及时分转给行政审批科办











收件风险点：未能或未及时将申请件分转给行政审批科办，造成行政复议或行政诉讼后果。



各责任部门按照责任分工承担责任及由此产生的后续相关工作。







要素不完整







行政审批科办：联系申请人，完善要素







行政审批科办：登记；审查申请表要素



 











要素完整







承办部门：确定是否属于本部门制作或保存的信息







不属于本部门







属于本部门















能确定是否属于公开范围







承办部门：查找信息，并确认是否属于公开范围 







保密审查风险点：公开了不应当公开的政府信息，由监察机关、上一级行政机关责令整改；情节严重的，对行政机关直接负责的主管人员和其他直接责任人依法给予处分；构成犯罪的，依法追究刑事责任。



各责任部门按照责任分工承担责任及由此产生的后续相关工作。







承办部门不能确定是否属于公开范围







承办部门：报有关业务主管部门或行业同级保密工作部门确定。







承办部门：填写保密审查单；起草告知书







在规定时限内答复 















行政审批科办：在规定时限到期当日向承办部门下达督办单







未在规定时限内答复







答复时限风险点：未在答复时限内答复，造成行政复议或行政诉讼后果。



各责任部门按照责任分工承担责任及由此产生的后续相关工作。







承办部门：将告知书、保密审查单、公开的政府信息材料报行政审批科办







行政审批科办：填写处理单；联系申请人，提供告知书、处理单、公开的政府信息材料；做好签收记录







行政审批科办：归档。每年向办公室移交一次档案。












