	序号
	具体职责
	业务事项
	信息类别
	内容标准
	公开时限
	公开形式

	1
	负责政务公开、信息公开工作
	完善政府网站基本信息
	基本信息
	【机构名称】
【联系方式】
办公地址、办公电话、传真、电子邮箱、通信地址
【咨询服务】
咨询方式、受理时间、受理部门、联系电话
	20个工作日内公开
	政府网站专题集中公开

	2
	
	
	法定职责
	依据职责调整情况确定的最新法定职责
	20个工作日内公开
	政府网站专题集中公开

	3
	
	
	领导简历 
	【基本信息】
领导姓名、职务
【个人基本信息】
出生年份、性别、民族、籍贯、学历背景、职称
【工作分工】
【标准工作照】
近期1寸彩色浅底免冠照片
	20个工作日内公开
	政府网站专题集中公开

	4
	
	
	内设机构
	【内设机构名称】
【职　　责】
【联系方式】
	20个工作日内公开
	政府网站专题集中公开

	5
	
	
	所属机构
	【单位名称】
【单位类别】
【单位职责】
【联系方式】
办公地址、办公电话、通信地址、
	20个工作日内公开
	政府网站专题集中公开

	6
	
	信息公开工作
	政府信息公开指南
	【标题】【主动公开范围形式期限】【依申请公开政府信息】【政府信息公开工作机构】【监督和救济】【北京市东城区政府信息公开申请表】
	20个工作日内公开
	政府网站专题集中公开

	7
	
	
	政府信息公开工作年度报告
	【标题】【引言】【总体情况】【主动公开政府信息情况】【收到和处理政府信息公开申请情况】【政府信息公开行政复议、行政诉讼情况】【存在问题及改进措施】【其他需要报告的事项】
	20个工作日内公开
	政府网站专题集中公开

	8
	
	各类工作会
	会议信息
	【时间】【会议内容】【参会范围】
	20个工作日内公开
	本部门门户网站

	9
	
	年度总结会
	会议信息
	【时间】【会议内容】【参会范围】
	20个工作日内公开
	本部门门户网站

	10
	负责建议、议案、提案办理组织工作
	负责区人大代表建议和政协委员提案议案的办理
	区人大代表建议办理报告（主办）
	【基本情况】
【已开展工作】
【下一步计划】
	实时公开
	政府网站常规公开

	11
	
	办理区政协委员提案
	区政协委员提案办理报告（主办）
	【基本情况】
【已开展工作】
【下一步计划】
	实时公开
	政府网站常规公开

	12
	组织编制本部门财政预算、决算
	编制部门预算
	年度预算报告
	区财政部门批复的部门预算及报表全部公开。除涉密信息外，一般公共预算支出情况表公开至功能分类“项”级科目，一般公共预算基本支出表公开到经济性质分类“款”级科目。基本情况（部门职责和决算单位构成）收支总体情况 财政拨款收支情况 决算收支增减 机关运行经费 政府采购情况 专业性名词解释 项目预算绩效目标　《收支决算总表》《收入决算表》《支出决算表》《财政拨款收支决算总表》《一般公共预算财政拨款支出决算表》《一般公共预算财政拨款基本支出决算表》《一般公共预算“三公”经费支出决算表》《政府性基金预算财政拨款支出决算表》　
	部门预决算经本级财政部门批复后20日内公开
	政府网站专题集中公开、本部门门户网站

	13
	
	编制部门决算
	年度决算报告
	区财政部门批复的部门决算及报表全部公开。除涉密信息外，一般公共预算支出情况表公开至功能分类“项”级科目，一般公共预算基本支出表公开到经济性质分类“款”级科目。基本情况（部门职责和决算单位构成）收支总体情况 财政拨款收支情况 决算收支增减 机关运行经费 政府采购情况 专业性名词解释　《收支决算总表》《收入决算表》《支出决算表》《财政拨款收支决算总表》《一般公共预算财政拨款支出决算表》《一般公共预算财政拨款基本支出决算表》《一般公共预算“三公”经费支出决算表》《政府性基金预算财政拨款支出决算表》　
	部门预决算经本级财政部门批复后20日内公开
	政府网站专题集中公开、本部门门户网站

	14
	负责组织编制东城区政府信息公开指南、政府信息公开目录和政府信息公开工作年度报告
	组织编制
区政府信息
公开指南
	政府信息公开指南
	【标题】【主动公开范围形式期限】【依申请公开受理机构工作程序】【权利救济途径】【北京市东城区政府信息公开申请表】
	实时公开
	政府网站
专题公开

	15
	
	组织编制
区政府信息
公开年度报告
	政府信息公开工作年度报告
	【主动公开情况】、
【依申请公开情况】、
【依申请行政复议、行政诉讼情况】、【存在问题及改进情况】、【工作考核、社会评议和责任追究结果情况】、【其他】
	按年度公开
	政府网站
专题公开

	16
	
	组织编制东城区政府信息公开目录及专栏维护管理
	政府信息公开专栏目录
	【公开专栏系统生成】
	实时公开
	政府网站
专题公开

	17
	
	编辑政府公报
	政府公报
	【规范性文件】【政府工作报告】【国民经济报告】【财政报告】【统计公报】【其他文件】
	20个工作日内公开
	政府网站
专题公开

	18
	负责东城区政府网站季度自查及整改（网站技术支持部分）
	对东城区政府网站开展年度自查及公开政府网站年度工作报表
	东城区政府网站年度工作报表
	【标题】【内容】
	按年度公开
	政府网站
专题公开

	19
	
	对东城区政府网站开展季度自查进行整改工作
	东城区政府网站季度整改情况报告
	【标题】【内容】
	按季度公开
	政府网站
栏目公开

	20
	负责组织协调、指导推进、监督检查本区行政机关政务公开工作
	完善区政府政务公开制度机制
	政务公开相关制度
	【全文公开】
	20个工作日内公开
	政府网站
专题公开

	21
	
	部署政务公开相关工作
	政务公开工作要点
	【全文公开】
	20个工作日内公开
	政府网站
专题公开

	22
	负责区政务服务中心、区级各专业分中心及各街道政务服务中心的管理、协调及监督；统筹协调推进“放管服”改革和行政审批制度改革。
	监督各政务服务责任单位做好政务服务事项基本信息要素动态更新，确保办理地点、对外服务时间等基本信息要素的准确性和有效性。
	基本信息
	【地址】【对外公示电话】【办件量】
	20个工作日内公开
	政府网站栏目公开

	23
	
	政务服务事项
	详细事项名称
	按照国家标准公布
	实时公开
	政府网站栏目公开

	24
	集中采购项目招投标工作
	招投标信息发布
	招标公告
	【全文公开】
	实时公开
	中国政府采购网、北京市政府采购网

	25
	
	
	中标公告
	【全文公开】
	实时公开
	

	26
	
	
	更正公告
	【全文公开】
	实时公开
	

	27
	
	
	废标公告
	【全文公开】
	实时公开
	

	28
	
	招投标项目管理
	招标文件
	【全文公开】
	实时公开
	中国政府采购网、北京市政府采购网


