新荣区司法局政府信息依申请公开流程

除区司法局主动公开的政务信息外，公民、法人或其他组织（以下简称申请人）可根据司法行政服务的范围，依法向区司法局提出申请获取相关政务信息。
1、 受理机构
受理机构名称：大同市新荣区司法局
联系地址：大同市新荣区开元南街路东
联系电话：0352－5379636
传真号码：0352－5379636
电子邮箱：xrsfj148@126.com
公开网址：http://www.xr.gov.cn/。
2、 提出申请步骤
1． 提出申请
申请人依法向大同市新荣区司法局提出申请，根据《山西省政府信息公开规定》第二十四条，政府信息公开申请应当包括下列内容：
（1） 申请人以及代理人、代表人的姓名或者名称、证件名称及号码、电话及通讯地址等有效联系方式；
（2） 申请公开政府信息的内容描述，包括能够指向特定政府信息的文件名称、文号或者其他特征描述；
（3） 获取信息的方式及提供信息的形式要求；
（4） 获取信息的用途；
（5） 申请人签名或者盖章。
2． 递交申请
申请人应当采用书面形式（包括传真、电子邮件形式）递交申请。
个人提出申请时，应当提供身份证复印件；法人或其他组织提出申请时，应当提供组织机构代码证复印件或营业执照复印件。
3． 申请处理
根据申请的内容，能当场答复的，将当场给予答复；不能当场答复的，在登记之日起20个工作日内书面答复申请人；确需延长答复期限的，以书面方式告知申请人，延长答复的期限最长不得超过20个工作日。
（1） 属于公开范围的，应当告知申请人获取该政务信息的方式和途径；
（2） 属于不予公开范围的，应当告知申请人并说明理由；
（3） 依法不属于司法行政机关政务信息公开范围或该政务信息不存在的，应当告知申请人；对能够确定该政务信息的公开机关的，应当告知申请人该行政机关的名称、联系方式；
（4） 申请内容不明确的，应当告知申请人做出更改、补充。

附件：
1.大同市新荣区司法局信息公开申请表
2.大同市新荣区司法局处理依申请公开政府信息流程图
附件1：
大同市新荣区司法局信息公开申请表
	申请人（个人）信息
	姓名
	
	工作
单位
	

	
	证件
名称
	
	证件
号码
	

	申请人（法人或者其他组织）信息
	名称
	

	
	组织机构代码
	

	
	法定
代表人
姓名
	
	联系人
	

	联系方式
	通信
地址
	

	
	邮政
编码
	
	联系
电话
	

	提出申请的方式
	□当面         □邮寄

	所需的政府信息
	名称
	

	
	文号
	

	
	或者其他特征性描述：

	获取政府信息的方式（单选）
	□当面领取     □邮寄

	政府信息的载体形式
	□纸质文本     □数据电文

	申请人签名（盖章）
	
	申请时间
	    年   月   日


填表须知：
1.申请人（个人）提出申请时，应当同时提供有效身份证复印件；法人或其他组织提出申请时，应当同时提供法定代表人身份证复印件以及组织机构代码证复印件或营业执照复印件。
2.申请表内容应真实有效，申请人对申请材料的真实性负责。
[bookmark: _GoBack]附件2：
流程图
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