临淄区人力资源和社会保障局
2025年政务公开工作实施方案

为深入推进依法行政，严格贯彻政府信息公开工作“公开为常态、不公开为例外”的基本原则，推进行政行为和政务服务全过程公开，扩大政务开放参与，保障人民群众的知情权、参与权、表达权、监督权，为提高全局政务公开工作质量，结合实际，制定本方案：
一、基本原则
（一）依法公开。政务公开工作应当按照国家法律、法规有关政策规定进行。
（二）真实公正。公开的内容应当真实可信，办事结果应当公平公正。
（三）及时便民。政务公开一定要做到及时，要方便群众办事，便于群众知情，有利于人民群众行使监督权。
（四）注重实效。从实际出发，突出重点，循序渐进，讲求实效，不搞形式主义。
二、总体要求
实行政务公开，要以规范行政行为、提高行政效能为基本要求，必须遵循依法依规、全面真实、及时便民、注重实效的原则。
（一）规范信息公开工作流程。各单位（科室）确定属于主动公开范围的信息，应按照政务公开工作要求，自该信息形成或者变更之日起3个工作日内予以公开。
（二）落实正式文件公开属性。各单位（科室）拟制公文，要在拟文处理单中明确文件的公开属性，区分主动公开、依申请公开和不予公开三种情形。在正式文件成文后由办公室汇总；拟不公开和依申请公开的，要有法律法规依据和理由。
（三）规范依申请信息及时办理。依申请公开由申请信息相关业务科室按照规范流程办理，且在收到申请材料之日起20个工作日内予以答复。
（四）政务信息经严格审查后发布。所有政务公开信息由单位（科室）负责人对内容严格审查，经局分管领导和局主要领导同意后公开发布。政务公开信息内容要做到准确、及时、零错误。
三、主要任务
一是推进决策公开。凡涉及公共利益和公众权益的重大事项，除涉密外，要主动向社会公布决策草案、决策依据等，通过听证座谈、列席会议、网络征集等形式，广泛征集公众意见，并在决策做出前将采纳情况向社会公开反馈。根据相关企业代表和行业协会的意见，完善涉企政策，增强政策的科学性、适用性。凡我局制定的政策文件，除法律法规或上级文件规定确需保密以外，其它均应及时通过政务网站和“临淄人社”微信公众号等渠道公开发布。（局办公室、局宣传与信息化管理科牵头，局属各相关单位、科室负责落实）
[bookmark: _GoBack]二是推进管理公开。在符合保密要求的前提下，主动公开本机关的机构设置、职能、权责清单变化等信息。落实行政执法公示制度，全面实施“双随机、一公开”监管、信用监管等监管机制，将检查处置结果在临淄区政府门户网站平台即时公布。按照“谁执法、谁公示”，“谁监管、谁公示”，“谁检查、谁公示”的原则，集中向社会依法公开行政执法职责、执法依据、执法程序等信息，规范行政执法行为。（局办公室、区劳动人事争议仲裁院牵头，局属各相关单位、科室负责落实）
三是推进执行和结果公开。围绕稳增长、促改革、调结构、惠民生、防风险、保稳定等系列政策，加大对政府工作报告、年度重点任务、重要民生实事项目等重大决策部署执行落实情况的公开。对涉及公共利益、公众权益、社会关切以及需要社会广泛知晓的办理复文，要依法、及时、全面、准确、具体地向社会公开。（局办公室牵头，局属各相关单位、科室负责落实）
四是推进服务公开。围绕“放管服”改革，做减税降费、“证照分离”改革、压减行政许可事项公开，助力打造公平透明的营商环境。继续加大各类证明事项清理减并力度，对确需保留的证明实行清单管理并集中在政府门户网站和人社服务大厅公开。梳理编制并公布人社服务大厅的审批服务事项、办事指南、办事流程等。整合优化人社服务大厅“一站式”功能，实现“一个窗口”、“一次办理”和“只进一扇门”、“最多跑一次”，让企业和群众办事更便捷。（局宣传与信息化管理科、局办公室牵头，局属各相关单位、科室负责落实）
四、工作保障
（一）加强组织领导。适时调整全局政务公开领导小组，主要负责同志为组长、分管负责同志为副组长，确保各项公开工作任务顺利完成。局属各单位、局机关各科室负责人为本单位（科室）政务信息公开工作第一责任人。领导小组办公室设在办公室。政务公开领导小组发挥指导协调职能，负责牵头组织、协调、推进政务公开日常工作。同时要充分利用各种形式加强政务公开培训，结合专题培训、新进人员培训、以会代训等方式，增强职工专业素养，提高指导、推动政务公开工作的能力水平。
（二）优化公开平台。按照“谁发布、谁管理”的原则,认真落实主体责任,严格内容审查把关,不得发布无关信息,信息发布失当、造成不良影响的要及时整改。工作推进中要注意既要确保“公开为常态、不公开为例外”，又要确保及时与公众进行互动回应，同时充分利用政务新媒体特性，强化互动功能建设，使新媒体真正用起来、动起来、活起来，成为公开、解读、回应的重要平台和渠道，不断提升人社工作影响力。
（三）抓好工作落实。政务公开不仅是办公室的工作，更是单位（科室）的共同责任，各单位（科室）应严格执行政务公开有关制度，及时按月报送公开信息，确保信息公开工作落实到位。要建立健全政务信息发布机制，使政务公开工作有规可依，有矩可循。同时注重完善信息公开保密审查制度，严格保密审查程序，明确保密审查责任，依法依规做好依申请公开工作。
