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枣庄市政务公开领导小组办公室关于规范机构
职能信息公开内容格式标准的通知

各区（市）人民政府，枣庄高新区管委会，市直有关部门单位：

为进一步规范各级、各部门机构职能信息公开的内容格式标

准，建立健全全省统一的机构职能目录，根据山东省人民政府办

公厅《关于规范机构职能信息公开内容格式标准的通知》要求，

现将有关事项通知如下：

一、规范内容标准

机构职能公开内容主要包括机关职能、机构设置、办公地址、

办公时间、联系方式、负责人信息。

（一）机关职能应为“三定”方案中的本行政机关的主要职

责，以及其他法定或授权履行的有关职能。

（二）机构设置应至少包含内设机构以及下属各类事业单位

的名称和职责。



（三）办公地址应明确本机关现在的办公具体地址，如市政

府办公室的办公地址为“枣庄市薛城区光明大道 2621 号”。

（四）办公时间应精确到分，如“上午 8:30-12:00，下午

13:00-17:30”。

（五）联系方式应包括公开联系电话和 E-mail 地址信息，

必要时也可以提供监督电话，联系电话必须保证能够在工作时间

内接通，发生变更时，应及时予以更新。

（六）负责人信息应包括本机关主要负责人和相关负责人信

息，一般包括姓名、现任职务职级，根据工作实际可以适当公开

性别、民族、出生年月、学历学位、政治面貌、照片。

“三定”方案涉密的部门、单位，按照“应公开、尽公开＂

的原则，根据本系统有关要求，做好除涉密内容外本部门、本单

位的机构职能信息公开。

二、统一展现形式

市政府门户网站将集中展示市直部门、单位的机构职能目

录，并且统一展现形式。在市政府网站政府信息公开专栏的法定

主动公开内容下设置“机构职能”栏目，并下设“机关简介”“领

导信息”“机构设置”三个子栏目，栏目具体内容要求如下：

（一）机关简介：主要包括本机关职能、办公地址、办公时

间和联系方式。

（二）领导信息：主要包括本机关主要负责人和相关负责人

信息。

（三）机构设置：主要包括内设机构、所属事业单位的名称



和职责。

各区（市）政府可根据上述内容，制定本级政府机构职能信

息公开格式标准，展现形式可参照市政府门户网站执行。

三、有关要求

（一）明确完成时限。2021 年 12 月 2 日前，市直各部门、

单位按照模板格式（见附件）将更新后的机关简介、领导信息、

机构设置发送至市政府办公室政务公开办公室公务邮箱，由公开

办统一上传。2021 年 12 月 13 日前，各区（市）政府参照市级

内容格式标准，完成本级政府机构职能目录的建设。

各级、各部门机构职能有关信息发生变更的，应于 3 个工作

日内及时更新。

（二）落实工作责任。各级、各部门要高度重视机构职能目

录建设工作，根据任务要求和时间节点，明确实施主体，落实工

作责任，加快部署推进，按要求的标准和时限完成政府网站机构

职能目录建设工作。此次政府网站机构职能目录的建设情况将纳

入本年度全市政务公开考核评估范围。

联系电话：0632-3350618 公务邮箱：zwgk@zz.shandong.cn

附件：机构职能填报模板及说明
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