附件2

[bookmark: _GoBack]白城市交通运输局办文程序公开制度

（1） 公文起草。拟制公文时，必须在公文拟稿单上明确主动公开、依申请公开、不予公开等属性，随送审稿一并报批，拟不公开的公文，应当依法依规说明理由。对拟不公开的文件，报批前应先送相关责任人审查。起草的文件送审稿起草说明中没有明确的公开属性建议的，或者没有依法依规说明不公开理由的，相关科室、责任人可按规定予以退文。
（二）公文公开。公文公开属性应依据《条例》、《保密法》有关规定，结合工作规章制度及工作实际进行确定。制发公文时，应按照公文确定的公开属性，在附注位置加括号标注“主动公开”、“依申请公开”或者“不予公开”。确定为“主动公开”的公文，不可夹带“依申请公开”和“不予公开”的内容。凡是定为“依申请公开”或者“不予公开”的文件，由档案室人员负责做好登记建档工作，并注明理由。
（三）政策解读。政策文件制定时，坚持“谁起草、谁解读”的原则，同步起草、同步审签、同步部署、同步公开相关的政策解读材料。
（四）公文主动公开发布的范围
  1.涉及公民、法人、其他组织切身利益的，或需要社会公众广泛知晓或者参与的规范性公文；
  2.本局机构设置、职能变动、人事任免、办事程序等情况的公文；
  3.本局及临时机构的项目申报、公示。
  4.法律、法规、规章规定应当主动公开的其他政府公文。














