附件1

宁波市机关事务管理局政府信息公开目录
编 制 说 明
一、编制目的
遵循政府信息公开、及时、便民的原则，为了方便公民、法人和其他组织对本局属于应当公开的政府信息进行查询，特编制本目录。

二、入编范围
根据《宁波市政府信息公开规定》应当向社会主动免费公开市机关事务管理工作的政府信息。本目录收编了机构概况、法规公文、政府决策、工作信息、社会监督、办事指南等政府信息。

三、机构名称及代码
机构名称：宁波市机关事务管理局
地区编号：330200

部门编号：039

四、索引号编制规则及说明
索引号是为方便信息索引所赋予的一组代码。索引号的编码由“地区编号”＋“部门编号”＋“信息类别号”＋“信息生成日期”＋“信息顺序编号”五组代码构成，每组代码之间用符号“-”分割。

信息类别号：各级政府及其部门直接使用《宁波市政府信息公开分类规范表》中的“类别号”。具体见下表。

信息生成日期：某条信息生成时候的年号。如：某条信息2015年1月1日生成，此条信息的“信息生成日期”为“20150101”。

信息顺序编号：某条信息的顺序号，按自然数编号，长度不作限制。

	类　　别
	描　　　述
	类别号
	责任处室/单位

	机构概况
	机构职能、领导信息
	1、市机关事务局机构名称、内部处室和所属机构、工作职责、办公地址、联系电话；

2、领导姓名、职务、简历、工作分工、通讯方式等
	B01010
	办公室

	法规公文
	法　　规
	行政法规
	B02010
	办公室

	
	其他文件
	规范性文件
	B02030
	办公室

	工作信息
	计划总结
	年度工作目标、进展和完成情况
	B04010
	办公室

	
	工作进展
	机关事务管理的重大事项、重点工作开展情况
	B04020
	办公室

	
	统计数据
	公共机构节能数据统计
	B04070
	节能管理处

	
	领导活动
	局领导重要活动及讲话
	C03010
	办公室

	
	政务动态
	重要会议和重大政务活动情况
	C03020
	办公室

	
	提案议案
	人大代表建议和政协委员提案办理情况
	C03030
	办公室

	
	政府建设
	我局自身建设情况
	C03090
	办公室

	人事

信息
	人事任免
	局领导任前公示、任免公告
	B06010
	组织人事处

	
	公选公招
	干部公选公招条件、程序、结果等情况
	B06020
	组织人事处

	财政信息
	财政预决算、“三公经费”
	市机关事务局每年财政预决算及“三公经费”
	C06010
	财务审计处

	社会监督
	监督投诉
	监督投诉渠道、办理机构、工作制度
	C04030
	办公室


