
附件 2

政府信息公开申请办理流程

申请人

填写并提交《政府信息公开申请表》

受理机关对申请材料

进行形式审查

重复申请

不能当场答复

申请内容不明确或申请要件不

齐全，自收到申请之日起 7 个

工作日内作出书面补正告知

申请人按

要求补正

无正当理由

逾期不补正

申请人缴费

视为放弃申请，

不再处理该申请

告知不予

重复处理

公开可能会损害第三方合法权益或者需

要征求其他行政机关意见，按规定征求

意见（征求意见时间不计在答复时间内）

不予公开

出具书面《政府信息公开申请答复书》，包含以下几类答复情况：

公开 信息不存在 非本机关政府信息
属于工商、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，告

知申请人依照有关法律、行政

法规的规定办理能够确定该政府信息公开机

关的，告知其名称及联系方式受理机关提供所需信息

申请人签收（信函寄出的，以邮件凭证代替）

提示：按规定应收取信息处理费的，政

府信息公开申请答复期限从申

请人完成缴费次日起重新计算；

不收取信息处理费的，答复期限

自收到申请之日起开始计算。

申请内容明确、申请要件齐全

不属于重复申请

当场答复

20个

工作

日内

答复

20个工作日不能答复，

经批准,答复期限延长

20 个工作日，并出具

《延期答复告知书》

不收取政府信息公开信息处理费 收取政府信息公开信息处理费

申请人没有缴费


