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申请获取政府信息10项指引 
江苏省人民政府办公厅 

（2018年1月） 

 

党的十九大提出，健全人民当家作主制度体系，保障人民知

情权、参与权、表达权、监督权。为方便公民、法人或者其他组

织依法获取政府信息，根据《中华人民共和国政府信息公开条

例》，并征求有关方面意见，现就申请获取政府信息常见的10

个问题解答告知如下。 

一、应该向哪个行政机关提出申请？ 

答：申请获取政府信息，一般应向制作该政府信息的行政机

关提出申请。由于不同的行政机关职能分工不同，每一个行政机

关依据其法定职责制作相关领域的政府信息。比如公安部门制作

治安管理类信息，国土部门制作土地征收类信息，环保部门制作

环境影响评价类信息等（各行政机关职责可到江苏政务服务网

“政府部门权责清单”专栏查询，网址为：http://www.jszwfw.g

ov.cn/col/col122785/index.html，也可向“江苏12345在线”咨询）。

申请人应当根据所需政府信息类型，向相应行政机关提出政府信

息公开申请。 
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二、怎样提出申请？ 

答：申请人向某行政机关申请政府信息，建议按以下三个步

骤提出申请： 

第一步，访问该行政机关网站，仔细阅读《政府信息公开指

南》，了解有关办理流程和注意事项。 

第二步，按照《政府信息公开指南》，填写“政府信息公开

申请表”。申请人一般按照“一事一申请”原则申请，即一份申

请表只对应一个政府信息。申请人所需政府信息描述应尽可能准

确、具体，申请人姓名或者名称、联系方式要填写完整、准确，

以便行政机关精准查找对应的政府信息，及时答复申请人。 

第三步，向该行政机关提交政府信息公开申请表。采取邮政

寄送方式提交申请的，应寄送该行政机关政府信息公开工作机

构，以防止造成遗漏、延误，给申请人带来不便。 

三、提出申请时应注意哪些事项？ 

答：申请人申请获取政府信息应注意以下事项： 

⒈ 政府信息公开只承担向申请人提供现有的政府信息，不

承担为申请人汇总、加工或重新制作政府信息，以及向其他行政

机关和公民、法人或者其他组织搜集信息的义务。 

⒉ 行政机关不公开涉及商业秘密的政府信息，不公开涉及

他人身份、通讯、健康、婚姻、家庭、财产状况等个人隐私的政

府信息。但是，行政机关认为不公开可能对公共利益造成重大影

响的，可以予以公开。 
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⒊ 申请政府信息，不宜以政府信息公开申请的形式提出咨

询要求，进行信访、投诉举报等活动，也不宜申请业已经过复议、

诉讼等合法救济途径审查过的信息。 

⒋ 申请政府信息，不宜针对同一事项向不同行政机关提出

重复的申请内容。 

四、申请的方式有哪些？ 

答：“当面提交”和“邮政寄送”是政府信息公开申请的基

本渠道。申请人通过这两种渠道提交的政府信息公开申请，行政

机关不得以任何理由拒绝接受。除此之外，行政机关还会开通传

真、在线申请、电子邮箱等其他申请接收渠道，并在《政府信息

公开指南》中专门说明并向社会公布。行政机关没有公布申请接

收渠道的，申请人可以选择任何合理的渠道提交申请。 

五、行政机关收到申请后会怎么办？ 

答：行政机关收到政府信息公开申请后，政府信息公开工作

机构确定收到申请，做好登记，对申请政府信息内容进行研判，

检索查找相应政府信息，履行政府信息公开审查程序，并在规定

期限内做出答复，送达申请人。 

六、多长时间能收到行政机关的答复？ 

答：行政机关收到政府信息公开申请，能够当场答复的，当

场予以答复；不能当场答复的，自收到申请之日起15个工作日内

予以答复。行政机关如需延长答复期限，需告知申请人，延长答

复期限最长不超过15个工作日。 
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七、政府信息公开申请办理期限是如何计算的？ 

答：政府信息公开申请办理期限，自行政机关收到申请之日

的次日起计算。申请人当面提交申请的，以提交之日为收到申请

之日。以邮寄方式提交申请的，以行政机关签收之日为收到申请

之日。以平信等无需签收的邮寄方式提交申请的，或者将申请寄

送至政府信息公开工作机构以外的机构或个人的，政府信息公开

工作机构在实际收到信息公开申请的当日电话联系申请人予以

确认，并以确认之日为收到申请之日。 

政府信息公开答复采取直接送达、委托其他行政机关代为送

达等方式的，以申请人及其法定代理人签收之日止计算时点；采

取邮寄送达方式的，以交邮之日止计算时点。  

八、收到补正通知后如何处理？ 

答：如果申请人申请内容不明确，行政机关告知申请人做出

补正，申请人应及时做出更改、补充。行政机关在补正通知中明

确了合理的补正材料提交期限，申请人逾期不提交补正材料的，

视为放弃信息公开申请。政府信息公开申请办理时限自补正通知

发出之日停止计算，待收到申请人补正材料之日起，继续计算剩

余期限。 

九、行政机关的送达方式有哪些？ 

答：行政机关做出的政府信息公开答复，送达方式包括直接

送达、委托其他行政机关代为送达和邮寄送达。采取邮寄方式送

达的，行政机关应通过邮政企业送达，不得通过不具有国家公文
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寄递资格的其他快递企业送达。 

十、政府还提供哪些高效便捷的信息获取渠道？ 

答：民有所呼、我有所应，建设人民满意的服务型政府，是

各级行政机关的核心价值追求。随着政府职能转变和“互联网+

政务”的推进，我省建成了“江苏政务服务网”及移动客户端，

开办了政府网站“我要问”专栏，开通了“江苏12345在线”服

务平台，完成了12315、12333等行业服务热线升级改造，公民、

法人或其他组织除向行政机关提出政府信息公开申请外，还可以

通过以上渠道，获取政府政策信息，满足生产、生活、科研等需

要。 


