
江门市机关事务管理局 2021 年政务公开工作要点分工方案
工作任务 具体要求 责任科室

一、做好财

政信息公

开。

1. 积极配合市财政局做好本单位及市委市政府车队的财政预算、决算

及相关报表公开，提高预决算透明度。
财务科

二、做好政

府网站专栏

信息公开。

2. 问计于民，加强与网民的互动交流，广泛倾听网民意见建议，及时

反馈网民对调查征集信息的意见。
各科室

三、不断改

进政府信息

公开工作方

式。

3. 修订本单位政府信息公开指南，明确对外告知政府信息公开渠道。 办公室

四、切实增

强回应关切

效果。

4. 密切关注涉及疫情防控、食品药品安全、安全生产等方面的舆情并

及时作出回应，助力防范化解重大风险。
办公室牵头，各科室配合

5. 提前做好重大政策发布前和发布后的解读回应工作，注意收集相关

舆情。增强回应工作的主动性，通过网上调研等方式，及时了解掌握社

会公众对政策执行效果的反馈与评价，主动回应存在的共性问题，助力

各政策起草科室



工作任务 具体要求 责任科室

政策完善。

6. 认真做好政务舆情（政务新媒体后台留言）和“12345”政府热线等

各类留言信息的办理工作，以解决问题的具体举措实质性回应社会关

切。 办公室牵头，各科室配合

7. 建立舆情回应台账管理制度，认真核查已作出的承诺的跟踪落实及

公开情况，切实维护政府公信力。

五、完善政

务公开平

台。

8. 按照市政务服务数据管理局要求，不断完善政府网站集约化建设，

构建网上政府的数据底座，确保各级各类政府网站数据集中汇聚在集约

平台统一的信息资源库，实现共享共用。推动公开、互动、服务融合发

展，推动更多政务服务事项网上办、掌上办、一次办，实现一网通查、

一网通答、一网通办、一网通管。

办公室、设备科

9. 不断完善政务新媒体监管机制，针对一哄而上、重复建设、“娱乐化”

“空壳”等问题有序开展清理整合。建立健全政务新媒体清单管理机制，

实行动态更新，杜绝瞒报漏报。严格落实信息发布审核制度，先审后发，

确保政务新媒体信息内容安全和平稳高效运行。

办公室



工作任务 具体要求 责任科室

六、推进基

层政务公开

标准化规范

化。

10. 于 2021 年 11 月 20 日前完成主动公开基层目录编制，并统一在政

府信息公开平台上对外发布。
办公室

七、提高依

申请公开工

作质量。

11. 强化服务理念，把依申请公开工作作为服务人民群众生产生活、

支持市场主体创业创新的重要方式，更好满足申请人对政府信息的个性

化合理需求。

各科室

12. 启用新版依申请公开系统，认真按照政府信息公开申请办理答复规

范要求，适用规范的文书模板，进一步建立健全政府信息公开申请登记、

审核、办理、答复、归档工作制度，提升答复文书规范化程度。

办公室

13. 正确适用《政府信息公开信息处理费管理办法》，严格依照规定的

标准、程序、方式计收信息处理费。
财务科

八、加强配

套制度建

设。

14. 严格落实《国务院办公厅政府信息与政务公开办公室关于政府信息

公开年度报告有关事项的通知》（国办公开办函〔2019〕60 号）文件

要求，规范政府信息公开工作年度报告格式和内容，提高年报基础性数

据的准确度，强化数据的分析提炼，多用图表形式向社会公开更多有价

值的基础性数据，进一步提升政府信息公开工作年度报告质量。

办公室



工作任务 具体要求 责任科室

九、加强工

作指导。

15. 单位主要负责同志每年至少听取 1 次政务公开工作汇报，专题研究

部署政务公开工作。

办公室

16. 加强队伍建设，定期组织开展政府信息公开工作培训和研讨交流，

不断提升业务能力。加强依申请公开工作业务培训和案例指导。

十、狠抓任

务落实。

17. 建立本单位 2021 年政务公开工作重点任务台账，明确具体分工、

实时跟进推动，确保落实到位。

办公室

18. 对上一年度工作要点落实情况开展“回头看”，重点针对有明确责

任主体和时限要求的工作任务，逐项核查落实情况，对未完成的依法督

促整改。

19. 将本要点落实情况纳入政府信息公开工作年度报告予以公开，接受

社会监督。


