
第 1 页，共 1 页

!" #$%& '()* +,-. /012 1234 5678 /09$ /0:; /0<=

1

负责机关日常运转

和内外联系、综合

协调工作。承担文

电、会务、值班、

机要、档案、督查

、信息、政务公开

、新闻宣传、建议

提案办理、信访、

联络接待、外事、

财务、资产管理、

保密、安全保卫等

工作。

政务工作 基本信息 主动公开
《政府信息

公开条例》

【机构名称】【办公地址】【网址】【通信地

址】【邮政编码】【咨询服务】
综合处

15个工作日

内公开

政府网站专

题集中公开

2
政府信息公开

指南
主动公开

《政府信息

公开条例》

【政府信息的分类】【编排体系】【获取方式

】【政府信息公开工作机构的名称】【办公地

址】【办公时间】【联系电话】【传真号码】

【电子邮箱】

综合处
15个工作日

内公开

政府网站专

题集中公开

3
政府信息公开

目录
主动公开

《政府信息

公开条例》
【索引】【名称】【内容概述】【生成日期】 综合处

15个工作日

内公开

政府网站专

题集中公开

4
政府信息公开

工作年度报告
主动公开

《政府信息

公开条例》
全文公开 综合处

15个工作日

内公开

政府网站专

题集中公开

5 新闻宣传 新闻宣传稿件 主动公开
《政府信息

公开条例》
全文公开 综合处

15个工作日

内公开

政府网站专

题集中公开

6 建议工作
建议的答复意

见
主动公开

《国务院办

公厅关于做

好全国人大

代表建议和

全国政协委

员提案办理

结果公开工

作的通知》

全文公开 综合处
15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

7 提案工作
提案的答复意

见
主动公开

《国务院办

公厅关于做

好全国人大

代表建议和

全国政协委

员提案办理

结果公开工

作的通知》

全文公开 综合处
15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

8
编报部门财务

预算
部门预算 主动公开

《中华人民

共和国预算

法》

《中共中央

办公厅国务

院办公厅〈

关于进一步

推进预算公

开工作意见

〉的通知》

（中办发〔

2016〕13

号）

【部门预算公开】（基本情况（机构设置和工

作职责）、收入及支出总体情况、主要支出情

况、《收支预算总表》《财政拨款支出预算表

》《财政拨款基本支出经济分类预算表》《项

目支出预算表》）

【部门“三公”经费预算公开】（单位范围、

预算安排情况、增减变化原因说明、《“三公

”经费财政拨款预算表》（包括总额和分项数

额））

【其他事项公开】（机关运行经费、行政事业

性收费重点项目信息、绩效信息）

综合处

部门预算经本

级财政部门批

复后20日内

政府网站专

题集中公开

9

【部门决算公开】（基本情况（部门职责和决

算单位构成）、收入支出决算总体情况、一般

公共预算财政拨款支出决算情况、政府性基金

预算财政拨款支出决算情况、财政拨款基本支

出经济分类决算情况、《收入支出决算总表》

《收入决算表》《支出决算表》《财政拨款收

入支出决算总表》《一般公共预算财政拨款支

出决算表》《政府性基金预算财政拨款支出决

算表》《财政拨款基本支出经济分类决算表

》）

综合处

10

【部门“三公”经费决算公开】（单位范围、

支出口径、决算情况、增减变化原因说明、出

国（境）团组数及人数、公务用车购置数及保

有量、国内公务接待的批次及人数、

《“三公”经费财政拨款支出决算表》（包括

总额和分项数额））【其他事项公开】（政府

采购信息、机关运行经费、行政事业性收费重

点项目信息、绩效信息、国有资产占有使用情

况）

综合处

11

负责机关日常运转

和内外联系、综合

协调工作。承担文

电、会务、值班、

机要、档案、督查

、信息、政务公开

、新闻宣传、建议

提案办理、信访、

联络接待、外事、

财务、资产管理、

保密、安全保卫等

工作。

资产管理和政

府采购

政府采购招标

公告
主动公开

《政府采购

法》《政府

采购法实施

条例》《财

政部关于做

好政府采购

信息公开工

作的通知》

（财库〔

2015〕135

号）

【采购编号】【项目名称】【招标范围及形式

】【预算资金】【采购人名称】【采购人地人

】【联 系 人】【联系电话】【采购项目的名

称、数量、简要规格描述或项目基本概况介绍

】【采购用途】【对投标人的资格要求】【评

标方法和标准】【获取招标文件的时间、地点

、方式及招标文件售价】【询标、踏勘时间】

【询标、踏勘地点】【询标内容】【投标截止

时间、开标时间】【投标、开标地点】【注意

事项】【采购代理机构全称】【采购代理机构

地址】【邮编】【项目负责人】【联系电话、

传真电话】【网址】

机关各处

室、各直

属单位

实时公开
政府网站专

题集中公开

12
本市支援合作

领域政策措施

领导小组或办

公室名义制发

的政策性文件

主动公开
《政府信息

公开条例》
全文公开 研究室

15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

13

本市支援合作

领域相关制度

标准

领导小组或办

公室名义制发

的文件

主动公开
《政府信息

公开条例》
全文公开 研究室

15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

14

负责组织协调相关

区域支援合作工

作，研究拟订具体

政策措施并组织实

施，协调解决工作

中的有关问题，督

促检查领导小组决

策和工作部署的落

实情况。

研究拟订相关

区域支援合作

政策措施

领导小组或办

公室名义制发

的政策性文件

主动公开
《政府信息

公开条例》
全文公开

一处、二

处、三处

、四处

15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

15

拟订本市消费

帮扶政策措施

并组织实施

政策性文件 主动公开
《政府信息

公开条例》
全文公开 智力处

15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

16
机关及所属单

位的人事信息
公开招考信息 主动公开

《中华人民

共和国公务

员法》《北

京市事业单

位公开招聘

工作人员实

施办法》

【具体要求】【时间】【监督电话】 人事处
15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

17 机构职责 主动公开

《北京市政

府信息公开

规定》

依据“三定”方案及职责调整情况确定的本单

位最新法定职责
人事处

15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

18 领导介绍 主动公开

《北京市政

府信息公开

规定》

【领导姓名】【职务】【出生年份】【性别】

【民族】【籍贯】【学历背景】【职称】【工

作分工】【工作履

历】

人事处
15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

19 机构设置 主动公开

《北京市政

府信息公开

规定》

机构设置：内设机构：（处室）【名称】【职

责】【处室负责人姓名】【办公电话】【办公

地点】【通讯方式】

人事处
15个工作日

内公开

政府网站常

规公开

20 机构设置 主动公开

《北京市政

府信息公开

规定》

直属事业单位：（事业单位）【名称】【职责

】【单位负责人姓名】【办公时间】【地址】

【邮编】

人事处
16个工作日

内公开

政府网站常

规公开
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负责机关日常运转

和内外联系、综合

协调工作。承担文

电、会务、值班、

机要、档案、督查

、信息、政务公开

、新闻宣传、建议

提案办理、信访、

联络接待、外事、

财务、资产管理、

保密、安全保卫等

工作。

负责机关及所属单

位的机构编制、干

部人事、离退休人

员服务管理等工作

。负责协助开展援

派干部日常管理工

作。

政务公开工作

编报部门财务

决算

机构编制信息

部门决算 主动公开

《中华人民

共和国预算

法》

《中共中央

办公厅国务

院办公厅〈

关于进一步

推进预算公

开工作意见

〉的通知》

（中办发〔

2016〕13

号）

部门决算经本

级财政部门批

复后20日内

政府网站专

题集中公开


