	序号
	工作任务
	工作举措
	责任科室

	1
	信息公开平台栏目维护与更新
	1.加强政务公开栏目的日常检查；
2.定期进行信息更新，防止信息缺失。
	办公室

	2
	规范信息管理
	1.及时更新本单位网站上的行政法规文本；
2.全面推进规章、行政规范性文件、政策性文件集中统一公开；
3.加大信息公开保密审查机制，做好保密工作。
	办公室牵头

	3
	及时完成依申请公开事项
	1.严格依规办理依申请公开；
2.提高依申请公开答复的质量，缩短答复时间。
	办公室牵头

	4
	提高主动公开内容质量
	1.不断完善主动公开基本目录；
2.积极协调业务科室主动公开相关内容。
	办公室牵头

	5
	及时发布主动公开部门文件
	督促承办科室在规定时间主动公开文件内容。
	办公室

	6
	加强公开平台建设
	1.推进规范网站栏目公示的数据以信息公开平台上的数据相统一；
2.加强政务新媒体的监管，以政务公开内容为主要。
	办公室

	7
	丰富政策性文件解读
	1.加大对主动公开文件的解读；
2.丰富解读形式，做好深度解读、延深解读。
	各科室

	8
	规范重大行政决策公开
	1.规范程序、畅通公众参与渠道，按时公开征寻意见及反馈；
2.对决策草案、制定背景、意见采集情况、会议审议、决策结果等内容全链条公开。
	办公室牵头

	9
	主动公开办公会议内容
	1.完善会议公开内容，组织相关利益人参会；
2.及时进行会议内容的解读。
	办公室

	10
	适时更新政务动态
	将局工作动态及时公开，不断扩大公开范围。
	办公室牵头

	11
	推进单位预决算公开
	督促相关业务科室及时公开预算决算信息。
	办公室

	12
	持续推进重要部署执行公开
	依据《周村区人民政府关于认真落实2021年全区经济社会发展主要目标任务的通知》工作分工按季度进行公开，
1.社会消费品零售总额增速不低于全市平均水平；；
2.外贸进出口总额和实际使用外资保持稳定增长；；
3.积极推进千亿级不锈钢产业园规划建设，加快不锈钢期货交割仓和金融供应链落地，助推不锈钢产业整体提档升级；
4.坚持稳定外资、提升外贸、促进外联“三外联动”，推动更多企业进入国际产业链供应链，年内新增有进出口业绩的企业20家；
5.大力实施“跨境电商三年行动计划”，引导支持企业用好方达电商园跨境电商平台开拓国际市场，抢抓后疫情时代市场新机遇。
	商贸流通科

对外综合科

	13
	推动行政执法公开
	1.完善执法清单；
2.及时公开“双随机一公开”检查、抽查计划；
3.公示执法检查结果。
	安全生产监督管理科

（商贸流通科）

	14
	积极回应社会关切问题公开
	1.在建议提案办理栏目公开人大代表和政协委员建议提案办理情况；
2.加大舆情监控，及时发布相关信息。
	办公室牵头

	15
	扎实搞好政民互动
	1.加大网站互动平台答复工作，严格控制在5个工作日内认真答复；
2.积极开展多种形式的公众参与活动。
	办公室牵头

	16
	提高政府信息公开年度报告质量
	1.丰富年度报告的可读性，采用图文并茂的形式进行展示；
2.提高报告的质量，完善相关数据。
	办公室

	17
	进行信息公开培训
	1.推进各项信息培训规范，完善方案、计划、通知、培训内容；
2.按时高质量完成培训任务。
	办公室


