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前  言

本标准按照GB/T 1.1—2009《标准化工作导则 第1部分：标准的结构和编写》给出的规则起草。

本标准由姚安县人民政府办公室提出并归口。

本标准起草部门：姚安县人民政府办公室。

本标准主要起草人：杨勇、张中晖、李万福、刘勇、胡怡琳、佘添荣、赵丽萍、凌世娟、罗雯娇、张晓燕、杨文龙、李桥旺、徐剑文。

政务公开载体管理规范

1　 范围

本标准规定了政务公开载体主要形式、管理机构及职责、政务公开载体版面要求、政务公开载体信息管理、政务公开载体安全管理等内容。

本标准适用于政务公开户外电子设备和政务公开实体专栏的管理。

2　 政务公开载体主要形式

政务公开电子设备专栏，主要包括：
a) 电视；
b) LED屏；
c) 电子滚动屏；
d) 自助查询终端；
e) 广播。
政务公开实体专栏，主要包括：
a) 政务公开公示栏；
b) 政务公开查询点；
c) 依申请公开受理点。
3　 管理机构及职责

3.1　 政务公开电子设备专栏

3.1.1　 管理机构

—— 县人民政府办公室；
—— 县级有关部门。
3.1.2　 职责

3.1.2.1　 县人民政府办公室

负责统筹、指导各乡镇、县级各部门电子设备专栏政务公开工作。

3.1.2.2　 县级有关部门

—— 负责本部门电子设备的管理维护。包括电子设备的安装、运行管理、系统管理和维护；
—— 负责本部门电子设备专栏公开内容的组织和公开；
—— 负责本部门电子设备专栏政务公开规范化。做到定时间、定内容、定栏目，按时播出；
—— 负责本部门电子设备专栏视频和文字信息处理。应包括素材接收、采集、制作、报审、登记、 播出；
—— 负责本部门电子设备专栏信息公开工作的监督管理、审核发布、归档工作。

3.1.2.3　 县文体广电旅游局

—— 负责广播、电视拟公开音、视频和文字信息的处理。应包括素材接收、采集、制作、报审、登记、播出；
—— 负责广播、电视信息公开规范化。做到定时间、定内容、订栏目，按时播出；
—— 负责广播、电视信息公开工作的监督管理、审核发布、归档工作。

3.2　 政务公开实体专栏

3.2.1　 管理机构

—— 县人民政府办公室；

—— 各乡镇人民政府；

—— 县级有关部门。

3.2.2　 职责

3.2.2.1　 县人民政府办公室

负责统筹、指导各乡镇、县级各部门实体专栏政务公开工作。

3.2.2.2　 各乡镇人民政府

——负责本乡镇实体专栏的建设、管理、维护和信息处置工作；
——负责本乡镇实体专栏的整体布局；
——负责本乡镇实体专栏政务公开信息提供，应包括资料接收、采集、整理、报审、登记、公开；
——负责本乡镇实体专栏公开信息的监督管理、审核发布、归档；
——负责本乡镇依申请公开受理点建设，完成依申请公开工作。对依申请公开进行受理、登记、告知。

3.2.2.3　 县级有关部门

——负责本部门实体专栏的建设、管理、维护和信息处置工作；
——负责本部门实体专栏的整体布局；
——负责本部门实体专栏政务公开信息提供，应包括资料接收、采集、整理、报审、登记、公开；
——负责本部门实体专栏政务公开信息的监督管理、审核发布、归档；
——负责本部门依申请公开受理点建设，完成依申请公开工作。对依申请公开进行受理、登记、告知。

4　 政务公开载体版面要求

在进行专栏版面设计时，应主题鲜明。    

专栏划版规范，版面形块分割设置合理，表现形式丰富多样。

标题规范，力求简洁，搭配合适自然美观。

专栏版面图片放置合理。

5　 政务公开载体信息管理​​

公开主体​​要确保信息安全和信息质量，严格公开信息审查，审查中把握不准的，送县国家保密局或报县人民政府办公室审核，经审核同意后予以发布。

审核信息应态度明确，并签署审核人姓名。

发布信息应准确无误，规范排版。

发布的信息应标注来源，可署名作者的，应标明作者姓名。

发布信息应建立管理台账。纸质文件和电子文档存储要符合档案管理规范。

6　 政务公开载体安全管理

6.1　 安全保障

公开主体应建立健全安全保障机制，落实安全保障责任，部署必要的安全防护措施、利用技术手段等确保公开载体和信息安全，设备设施不被损毁、入侵，公开内容不受篡改、涂改、覆盖等破坏。

6.2　 建立健全保密制度

提高政务公开载体保密意识，按照国家有关规定，结合工作实际建立健全信息保密制度，确保涉密信息不公开，公开信息不涉密。

6.3　 应急处置

制定应急预案，完善应急机制，开展应急演练。
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