城中区残联“五公开”纳入办文办会工作制度
为提高我会办文办会办事的规范化、制度化水平，进一步规范工作行为，提高工作效率，推进决策、执行、管理、服务、结果公开（以下统称“五公开”），按照《柳州市城中区人民政府办公室 关于进一步做好政务公开工作的通知》的要求，结合工作实际，制定本制度：
一、“五公开”融入办文流程
（一）承办审核
凡以本部门名义印发的政策性文件，重点：一是应标明主动公开、依申请公开、不公开的其中一项，并随公文一并报送；如公文按依申请公开或不公开的，应附有法定的说明理由；二是公文应附有政策解读方案；三是重大行政决策类上报公文应体现公众参与性，即上报材料中是否体现调研研究、咨询协商、专家论证、公众评议、部门会签、合法性审核等程序。
（二）办理
经业务科室审核无误后，按公文程序办理，重点：一是公文格式方面，必须坚持“以公开为常态、不公开为例外”原则，结合工作实际，严格审核上报稿标注的公开属性，确保做到应公开尽公开；二是对政策性文件送审稿、解读方案明确提出处理意见，坚持政策性文件与解读方案同步组织、同步审签、同步部署。
（三）报批
公文文稿（政策文件、解读方案）经规范性审核后，按程序报分管领导审批。
（四）印前复核
公文文稿经领导审核后，由承办科室主要负责人或授权分管负责人进行印前复核，签字确认。
（五）送印
承办科室主要负责人或授权分管负责人进行印前复核确认后，承办科室将政策文件和解读方案中的解读材料的电子版推送办公室（文印室）印制。
（六）公布
正式文件印发后，将政策文件正式版和解读材料分别在广西壮族自治区政府信息公开统一平台或城中区政府门户网站的“政府文件”栏和“政策解读”栏上同步发布。
二、“五公开”要求落实到办会程序
（一）需要公开的会议
以我部门名义召开的需要社会广泛知晓的各类专题会议，应明确会议是否公开、公开的形式等。
（二）公开形式
主要通过部门门户网站，街道、社区宣传栏等形式，对会议进行公开。
（三）公开流程
1、拟写召开会议的通知、方案等文件。
2、在会议室登记表中设置会议是否可以公开、公开形式等环节，并在公开形式中列举标注门户网站，街道、社区宣传栏等公开方式。
3、在文件报批的同时，是否可以公开、公开形式随文一并报批。
三、对公开内容进行动态扩展和定期审查
每年要根据党中央、国务院对政务公开工作的新要求，明确政务公开年度工作重点，把握好公开的力度和节奏，稳步有序拓展“五公开”范围，细化公开内容。要严格对照“五公开”要求，对本单位不予公开的信息以及依申请公开较为集中的信息进行全面自查，发现应公开未公开的信息应当公开，可转为主动公开的应当主动公开。严格落实公开前保密审查机制，妥善处理好政务公开与保守国家秘密的关系。
本制度自印发之日起开始实施。
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