政府信息依申请公开件办理手册

　　一、登录方法

    通过“济源之窗”中的“电子政务平台”链接进行登录，登录入口如下图：
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点击“系统选择”选择“政民互动系统”， 使用“政民互动系统”的“用户名”和“密码”进行登录（与新版领导信箱“用户名”、“密码”一致）。

如果办理“政府信息依申请公开”的负责人与办理“领导信箱信件”不是同一个人，需向网站管理中心申请帐号进行授权，申请表请见附件。
二、办理方法

登录成功后，打开界面如下图：
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选择“依申请公开”菜单，可看到待办申请、答复申请、已处理申请三个子菜单。三个菜单的功能分别是：

（一）待办申请：显示所有没有受理的政府信息依申请公开办件。

当有未办理的办件时，点击标题，打开该申请办件的详细信息，如果需要打印，点“导出word”按钮，通过word进行打印。经过审查该办件的申请情况后，有以下三种处理情况：
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1、签收。如果不能直接答复申请，选择“签收”，内容项为选填，点“保存”后该办件状态转为“待答复”状态，并转入“答复申请”菜单下。注意按照《条例》要求，受理时间为申请人的提交时间开始计算，不是按管理人员受理时间计算。

2、答复。如果该申请办件可直接答复，选择“答复”选项，在“回复内容”里录入答复的内容，点击“保存”按钮后，并自动进入“已处理申请”菜单下。

3、退回。如果该办件申请的内容不属于依申请公开范畴，可退回该申请。选择“退回”，并在内容里录入退回的依据等相关内容，提交后自动进入“已处理申请”菜单下。并根据申请人要求的文档类型、提供方式向申请人提供相关不受理依据文件。

（二）答复申请：显示所有已签收，但没有办理的办件。

如果受理时选择“签收”，按照政府信息公开条例要求，需要在15个工作日内进行答复。

选择“答复”选项，在“回复内容”里录入答复的内容，点击“保存”按钮后，并自动进入“已处理申请”菜单下。
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（三）已处理申请：显示所有已经办结的办件。

所有处理过的办件可以在此浏览，不能再进行修改，仅供查询备案。

注意：

1、各部门收到的申请办件是由群众直接申请的，不再由“政府信息公开领导小组办公室”转办，各部门要每天及时登录查看，以免延误办理时间，造成法律纠纷。
2、本系统只为规范管理，不直接向申请人提供所申请的文件。受理单位要严格根据申请人要求的文档类型、提供方式并在15个工作日内向申请人提供相关文件。如下图：申请人要求信息提供方式为“光盘”，获取信息方式为“快递”，受理单位应将申请的文件以“光盘”、“快递”方式邮寄给该申请人。
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附

“政府信息依申请公开”帐号授权申请表
单位：

	姓名
	职务
	科室
	电子政务帐号
	手机号码

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


备注：1、“电子政务帐号”是指可以登录办公系统的帐号
      2、申请表以电子邮件方式报送（jygov@163.com），发送后请电话确认，电话号码：6835830 6633495
3、为便于工作沟通，请加QQ群：15345222
