
附件5

政务公开专区建设指南（参考）

1.范围
本文件给出了政务公开专区建设的规划、功能区、标识与标牌、设施设备、管理等内容。本文件适用于县、镇(街道)、村(社区)政务公开专区的建设。
2.依据
按照《国务院办公厅关于全面推进基层政务公开标准化规范化工作的指导意见》（国办发〔2019〕54号）和《四川省人民政府办公厅关于印发深化政务公开促进基层政府治理能力提升工作方案的通知》（川办函〔2021〕57号）要求制定指南。
3.简介
各级人民政府在政务服务大厅、便民服务中心等公共服务场所设立的，提供政府信息查询、信息公开申请、办事咨询服务、政策宣传解读的区域。
4.规划
4.1位置
政务公开专区宜设在综合政务服务大厅、便民服务中心(站)等公共服务场所。
[bookmark: _GoBack]4.2面积
依据当地经济社会发展水平和政务公开服务年均受理量，以集中、高效、规范满足政务公开服务需求为原则，确定政务公开专区面积。可参考如下指标：
——县(市、区)宜不少于30m2；
——镇(街道)宜不少于10m2；
——村(社区)宜不少于5m2。
4.3名称
在政务公开专区醒目位置设置名称标牌，县、镇(街道)、村(社区)政务公开专区统一名称为“政务公开专区”。
5.功能区
5.1概述
5.1.1根据服务内容设置功能区域，主要包括咨询引导区、多媒体展示区、办事服务区、资料查阅区、等候休息区等服务区域。
5.1.2不同的服务区域宜通过颜色或物理分隔等方式进行区分。
5.2咨询引导区
5.2.1宜在专区入口处设置咨询引导区，遵循实用、集约原则。
5.2.2设置明显的标识。
5.2.3提供办事服务指南等资料。
5.3多媒体展示区
5.3.1开展重大政策宣传解读，发布服务事项办理流程等。
5.3.2提供电子阅览政府公报及政策文件等服务。
5.4办事服务区
5.4.1线上服务
5.4.1.1提供政府政策文件查询，网上办理政务服务事项进度查询以及工商登记查询、不动产登记查询、住房公积金查询、信用信息查询、行政执法信息、征地信息等查询服务。
5.4.1.2提供政务公开重点领域信息查询，包括市场监管领域、财政预决算领域、重大建设项目批准和实施领域、公共资源配置领域、社会公益事业建设领域、乡村振兴领域等。
5.4.1.3提供政府信息公开在线申请服务。
5.4.2线下服务
5.4.2.1提供政府信息依申请公开指引，指导帮助申请人填写、提交政府信息公开申请。
5.4.2.2提供线下查询指引，指导帮助服务对象查询政策文件及办事服务等信息。
5.5资料查阅区
5.5.1政策资料查阅
提供政府公开信息资料查阅服务，包括政府公报、惠民惠企政策文件汇编、权责清单、便民服务手册等，宜提供动态更新的政府信息公开指南、公开目录等资料，便于公众查阅或领取。
5.5.2办事资料查阅
提供政务服务和公共服务事项办事指南(如：“一本通”、告知单)，公开办理主体、办理依据、申报资料、工作流程、收费标准、办理时限等，按企业类、公民类划分，方便企业和群众办事查阅。
5.6等候休息区
5.6.1宜位于咨询引导区与其他区域之间，等候区的设置宜连成一片。
5.6.2有醒目的导引标识。
5.6.3能容纳各功能服务区等待队列，并提供休息环境。
5.7其他区域
可根据场地面积大小和服务工作需要设立其他功能区。
6.标识与标牌
6.1名称标牌
6.1.1政务公开专区的名称标牌宜为蓝底白字。
6.1.2字体采用方正大黑，字号采用600号。
6.1.3宜竖立、悬挂或张贴在专区醒目位置。
6.2公示牌
在政务公开专区主入口醒目位置设置公示牌。
6.3导向指引
6.3.1设置功能区域指引系统。各类标识标牌设置安全、醒目、相互协调、易于识别。
6.3.2宜设置其他告知性标志，包括但不限于：无障碍设施、公共设施等标志。
6.4警示类标志
6.4.1消防安全标志符合GB13495.1的要求，颜色符合GB/T2893.1的要求，设置符合GB15630的要求。
6.4.2疏散指示标志应醒目、无遮拦，疏散通道、疏散楼梯、安全出口保持通畅。
7.设施设备
7.1基础设施设备
7.1.1尽量采用自然光，采光不足的，可配置与场所规模相适应的照明设施。
7.1.2配置空气调节系统，并符合节能环保要求。
7.1.3配备满足政务公开服务要求的网络通讯设施。
7.1.4结合场所的火灾类别和危险级别配置消防设施，安装防火灭火系统，设置紧急逃生通道等，做好定期检查和日常维护保养。
7.1.5宜设置残疾人无障碍通道和设备。
7.2服务设施设备
7.2.3县政务公开专区服务设施设备的设置见附录A。
7.2.4镇(街道)政务公开专区服务设施设备的设置见附录B。
7.2.5村(社区)政务公开专区服务设施设备的设置见附录C。
7.2.6可根据经济条件及服务需求增加其他设施设备。
8.管理
8.1制度管理
8.1.1按照统一的标准建设政务公开专区，包括以下方面：——统一标识；
——统一设施；
——统一功能；
——统一管理。
8.1.2按照统一的功能建设政务公开专区，包括以下方面：
——政府信息查询；
——信息公开申请；
——办事咨询服务；
——政策宣传解读。
8.2人员管理
8.2.1配备与服务内容相匹配的工作人员，提供咨询、指引等服务。
8.2.2安排具有专业技术能力的工作人员对政务公开专区进行日常管理、维护。
8.2.3工作人员熟练掌握政务公开业务知识及办事流程。
8.3设施设备管理
8.3.1根据功能区提供的服务事项配备相应的设施设备。
8.3.2安排专人负责维护网络和设备，确保网络和设备正常运行。
8.4安全管理
政务公开专区安全管理遵循所在服务场所的安全管理制度。
8.5信息管理
8.5.1加强信息公开(保密)审查，定期对公开内容进行安全巡检。
8.5.2以满足服务对象需求为出发点，及时更新发布、充实信息内容和服务项目。
8.5.3避免知识性、常识性差错。
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附录A

县级政务公开专区服务设施设备

1.咨询引导区
1.1问询台
1.1.1宜设置于政务公开专区入口显著位置。
1.1.2正面宜有色彩醒目的“问询台”或“服务台”等相关字样。
1.1.3大小可根据政务公开专区的规模决定，以能供1名工作人员开展问询工作为宜。
1.2公示牌
1.2.1宜设于问询台附近，便于识读。
1.2.2宜采用电子显示屏。
1.2.3公示内容为本级政府及其行政机关向社会主动公开的公示、公告类政府信息。
1.3触控操作一体机
提供触控操作一体机，具有服务事项目录清单查询、窗口指示、办事指引等功能。
2.多媒体展示区
2.1屏幕展示
配置整体展示墙或拼接屏，进行多媒体展示。
2.2电子阅报栏
提供电子阅览政府公报及政策文件等服务，定期上传群众关注度较高的最新时政，播放政策解读视频等。
3.办事服务区
3.1配备台式电脑及相关在线查询终端设备。
3.2设置在线查询操作指引界面。
4.资料查阅区
设置政策资料和办事资料查阅台面，摆放下列文件资料并及时更新：
——政府公报、惠民惠企政策文件汇编、权责清单；
——政务服务事项清单、办事指南(如“一本通”、告知单等)，办事资料按企业类和公民类分区域摆放；
——政务公开事项清单、政府信息公开指南、政府信息公开申请表等。
5.等候休息区
5.1饮水设备
5.1.1根据专区规模配备足够数量的饮水机，供服务对象免费使用。
5.1.2饮水机附近宜配备一次性纸杯供服务对象取用，并配备对应的垃圾箱等设备。
5.2书写用具
根据专区规模配备桌、椅、纸、笔、信封、胶水、老花镜等。
5.3报纸阅览架
摆放报纸阅览架和报纸，供服务对象阅览。
5.4休息座椅
5.4.1休息座椅宜宽敞舒适。
5.4.2宜设置老弱病残孕区。
5.5其它设备设施
配备与专区规模相符的文印及传真设备、多功能充电器等，供服务对象免费使用。


附录B

镇(街道)政务公开专区服务设施设备

1.咨询引导区
1.1问询台
1.1.1宜设置于政务公开专区入口显著位置。
1.1.2正面宜有色彩醒目的“问询台”或“服务台”等相关字样。
1.1.3大小可根据政务公开专区的规模决定，以能供1名兼职工作人员开展问询工作为宜。
1.2公示牌
1.2.1宜设于问询台附近，便于识读。
1.2.2宜采用电子显示屏，也可采用书写白板、张贴公示(公告)等。
1.2.3公示内容为本级及以上政府及其行政机关向社会主动公开与当地群众生产生活密切相关，涉及公众利益调整、需要公众广泛知晓或参与决策的政府信息。如：土地征收、补偿安置、低保发放、农村土地承包经营权流转、社会救助、种子补贴、粮食直补等公示公告类政府信息。
1.3公开资料展示架
提供贯彻落实农业农村政策、农田水利工程建设运营、农村土地承包经营权流转、宅基地使用情况审核、土地征收、房屋征收、筹资筹劳、社会救助、医疗保障、入学就业、危房改造、农机补贴、良种补贴等全面推进乡村振兴方面的政府信息资料，及时更新。
2.办事服务区
2.1配备台式电脑及相关在线查询终端设备。
2.2设置在线查询操作指引界面。
3.资料查阅区
设置政策资料和办事资料查阅台面，摆放下列文件资料并及时更新：
——政府公报、惠民惠企政策文件汇编、权责清单；
——政务服务事项清单、办事指南(如“一本通”、告知单等)，办事资料按企业类和公民类分区域摆放；
——政务公开事项清单、政府信息公开指南、政府信息公开申请表等。
4.等候休息区
4.1饮水设备
4.1.1配备饮水机，供服务对象免费使用。
4.1.2饮水机附近宜配备一次性纸杯供服务对象取用，并配备对应的垃圾箱等设备。
4.2书写用具
根据专区规模配备桌、椅、纸、笔、信封、胶水、老花镜等。
4.3报纸阅览架
配备报纸阅览架和报纸，供服务对象阅览。
4.4休息座椅
4.4.1休息座椅宜宽敞舒适。
4.4.2设置老弱病残孕区。
4.5其他设施设备
条件允许情况下，宜配备文印及传真设备、多功能充电器等，供服务对象免费使用。
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附录C

村(社区)政务公开专区服务设施设备

1.咨询引导区
1.1问询台
1.1.1宜设置于政务公开专区入口显著位置，可与村(社区)综合服务站咨询服务台并用。
1.1.2大小可根据政务公开专区的规模决定，工作人员可由村(社区)综合服务站人员兼任。
1.2公示牌
1.2.1宜设于问询台附近，便于识读。
1.2.2宜采用电子显示屏，也可采用书写白板、张贴公示(公告)等。
1.2.3公示内容为镇及以上政府及其行政机关向社会主动公开与当地群众生产生活密切相关，涉及公众利益调整、需要公众广泛知晓或参与决策的政府信息。如：土地征收、补偿安置、低保发放、农村土地承包经营权流转、社会救助、种子补贴、粮食直补等公示公告类政府信息。
1.3公开资料展示架
提供贯彻落实农业农村政策、农田水利工程建设运营、农村土地承包经营权流转、宅基地使用情况审核、土地征收、房屋征收、筹资筹劳、社会救助、医疗保障、入学就业、危房改造、农机补贴、良种补贴等全面推进乡村振兴方面的政府信息资料，及时更新。
2.办事服务区
在线下服务的基础上，条件允许宜提供线上服务：
——配备台式电脑及相关在线查询终端设备；
——设置在线查询操作指引界面；
3.资料查阅区
设置政策资料和办事资料查阅台面，摆放下列文件资料并及时更新：
——政府公报、惠民惠企政策文件汇编、权责清单；
——政务服务事项清单、办事指南(如“一本通”、告知单等)，办事资料按企业类和公民类分区域摆放；
——政务公开事项清单、政府信息公开指南、政府信息公开申请表等。
4.等候休息区
4.1书写用具
根据专区规模配备桌、椅、纸、笔、信封、胶水、老花镜等。
4.2报纸阅览架
配备报纸阅览架和报纸，供服务对象阅览。
4.3休息座椅
4.3.1休息座椅宜宽敞舒适。
4.3.2宜设置老弱病残孕区。
4.4其他设施设备
条件允许情况下，宜配备文印及传真设备、多功能充电器等，供服务对象免费使用。
