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霸州市政府信息公开目录编制规范

为方便公民、法人和其他组织获取本单位政府信息，按照《中

华人民共和国政府信息公开条例》等有关规定，结合我市实际，

制定政府信息公开目录编制制度。

一、编制原则

（一）系统化。政府信息公开目录的编制做到全面、系统，

既要覆盖属于公开范围的全部信息，又要保证目录编制的分类清

晰、体系完整，为形成政府信息公开目录科学完整的体系打好基

础。

（二）标准化。按照统一的标准进行分类，建立索引编码，

对同类的信息采用相同的术语，避免由于标准不同给建立跨部

门、跨地区数据库和提供统一的信息查询带来困难。

（三）数字化。利用政府网站建立本地、本部门政府信息公

开填报系统。对于主动公开内容，实现网上即时查询；对于依申

请公开内容，可以通过网站实现依申请公开。

二、编制要求

目录由编制说明和目录数据项两部分组成。

（一）编制说明。用以说明目录编制的目的和作用。包括编

制目的、入编范围、数据项释义以及其他需要说明的事项。

（二）目录数据项目。包括索引号、主题分类、信息名称、



霸州市政府信息公开目录编制管理规范 编号：BZ-GF03

- 2 -

生成日期、发布机构等信息。

1．索引号。索引号是为信息索取方便所赋予的一组代码，

由计算机按信息发布的日期自动生成。索引号主要用于跨地区、

跨部门政府信息公开和共享的计算机应用系统中，是每条信息唯

一不变的标识，已经生成不因发布机构变更而更改。

索引号采用“前段码／后段码”的格式，由单位代码、信息

生成年份、流水号三部分组成，单位代码和信息生成年份之间用

“/”相连，信息生成年份和流水号之间用“-”相连，其结构为：

单位代码/生成年份-流水号。如：“000562185/2018-07308”，

“000562185”为信息发布单位的组织机构代码，后段码包括

“2018”为 4 位年份数字，“07308”为 5 位数字流水号。

2．主题分类。目录包含政府信息的主题分类。

3．信息名称：指该信息的标题，是表达信息中心内容、形

式特征的名称。无论信息以何种格式出现（如文本、图表等），

都必须要有信息的名称。如果信息是文件形式，则信息名称就该

信息正式公开的标题；如该信息没有正式标题，则应创建一个准

确简要地概括信息内容的标题为信息名称。信息名称应使用全称

或规范简称。

4．生成日期。指信息正式形成或者变更的日期。对于信息

文件，生成日期即签发日期（如会签的文件，生成日期为最后一

个签发日期）；对于非文件类的信息，如数据表格等，生成日期
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指该信息可为公众完整获得的起始时间。日期格式使用 YYYY—

MM—DD 的格式，其中 YYYY 是年、MM 是月、DD 是日。

５．发布机构。指信息的责任者。信息为一个机构产生时，

该机构为发布机构。信息为几个机构联合产生时，属于文件类的，

以编制文号的机构为发布机构；属于非文件类的，以主编制机构

为发布机构。发布机构应使用全称，不能使用简称。

6．文号。文号是文件制发过程中由制发机关、团体或个人

赋予的顺序号，文号包括发文机关代字、年份、序号，并依此顺

序居中排列（有文号必须填写）。

7.主题词。为了方便公众查找而设立的一个用于信息标引和

检索的数据项。信息公开标题标注的主题词，可设置多个。

三、霸州市政府信息公开目录编排体系

（一）霸州市政府信息公开目录要素

使用文档方式编排、记录和存储各类信息，主要含以下要素。

序号 单位 类别 公开内容 公开形式 公开时限 公开范围

公开程序 责任部门 详细信息

（二）编排体系描述

1．公开内容。简要描述公开信息的内容。

2．公开形式。公开形式是指政府公开信息的种类，分为主

动公开、依申请公开和不公开三类。

3．公开时限。公开时限指信息公开的期限。分为常年公开、
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及时公开、限时公开。

4．公开范围。公开范围指信息公开的界限。如面向全社会、

面向所管辖单位、面向申请人等。

5．公开程序。简要描述审核程序，如：本单位内审核后公

开、其他单位审核后公开。

6．责任部门。责任部门指本部门内具体负责提供该信息的

具体机构名称。

四、政府信息公开目录更新和维护要求

全市各单位要建设政府信息公开目录更新和维护机制，确保

政府公开信息的准确性、全面性和及时性。

（一）准确性要求

对即将公开的政府信息进行准确性审核。

如发现或公众反馈已公开的政府信息存在不准确的地方，必

须及时对信息内容进行修订，以保证政府信息的准确性。

（二）全面性要求

对即将公开的政府信息进行全面性审核。

如发现或公众反馈已公开的政府信息存在不全面的地方，必

须进行全面性复核并修订，以保证政府信息的全面性。

（三）及时性要求

对已经产生的应该公开的政府信息，应当及时上网公开，最

迟不得晚于 1 0 个工作日。
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已公开的政府信息发生变化后，如领导变更、地址变化、办

事流程变化、联系方式变化等，应当及时上网公开，最迟不得晚

于 1 0 个工作日。

五、霸州市政府信息公开目录展现形式

政府公开信息目录展现形式，即政府公开信息的核心元数据

属性或内容逐条格式化列示的方式。按照不同的应用要求，政府

信息公开目录在互联网的展现形式可分为列表形式、简要形式、

细览形式三种。这三种展示形式都必须显示的核心元数据，包括

索引号、主题分类、发布机构、生成日期、名称、文号等。

实例 1：政府信息公开目录列表形式展现

实例 2：政府信息公开目录简要形式展现实例
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实例 3：政府信息公开目录细览形式展现


