承德市鹰手营子矿区医疗保障局政府信息公开指南

为更好地向公民、法人或其他组织提供政府信息，充分发挥政府信息对人民群众生产、生活和经济活动的服务作用,提高政府工作的透明度，根据《中华人民共和国政府信息公开条例》规定，特制定本指南。

一、政府信息分类
营子区医疗保障局政府信息分二类：一是主动公开的信息。局机关及下属单位在各自职责范围内依法应当主动公开的政府信息。二是不予公开的信息。依照《中华人民共和国保守国家秘密法》及其他相关法律、法规和国家有关规定，涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私的政府信息不予公开。
二、政府公开信息编排体系
（一）政府公开信息使用文档方式编排、记录和存储各类信息。主要含以下要素：序号、公开类别、公开内容、公开形式、公开时限、公开范围、公开程序责任部门、详细信息。
（二）编排体系描述
1、公开内容。简要描述公开信息的内容。
2、公开形式。公开形式是信息公开的载体：如政府网站。
3、公开时限。公开时限指信息公开的期限：分为长期公开、及时公开、限时公开。
4、公开范围。公开范围指信息公开的界限：如面向全社会公开。
5、公开程序。简要描述审核程序，本单位内审核后公开。
6、责任部门。具体负责提供信息的机构名称。
三、政府公开信息的获取方式
主动公开信息。政府信息应当通过政府网站、政府公报等便于公众知晓的方式主动向社会公开。
1、主动公开范围。区医疗保障局向社会公开的信息范围参见《营子区医疗保障局政府信息公开目录》。
2、主动公开形式。对于主动公开信息，主要采取网上公开形式。
3、主动公开时限。各类政府信息形成或变更后，区医疗保障局在信息产生后的20个工作日内予以公开。法律、法规对政府信息公开的时限另有规定的，从其规定。
四、营子区医疗保障局政府信息公开机构
营子区医疗保障局政府信息公开机构的名称、办公地址、办公时间、联系电话、传真号码、电子邮箱等信息（见下表）。
营子区医疗保障局政府信息公开工作机构表
	机构名称
	办公地点
	办公时间
	联系电话
	传真号码

	营子区医保局
	滨河东路兴隆小区C2底商
	冬季办公时间周一至周五  

 上午8：30-12：00， 下午13：30-17：30。

夏季办公时间周一至周五  

 上午8：30-12：00， 下午13：30-17：30
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