附件1

“政务信息、电子政务服务项目”服务内容

一、政务公开服务
1.主动信息公开。安排专人每个工作日登陆厅OA网，将主动公开的信息导出并发布到厅门户网站“政府信息公开”专栏，并将主动公开信息采集到福建省政府信息公开电子监察系统；及时调整厅政府信息公开目录；整理主动公开的政府信息，按规定时间报送省图书馆和省档案馆，每月至少报送2次。 
2.依申请公开信息受理。协助办公室（7×24小时）做好厅门户网站“依申请公开政府信息”受理与答复工作；定期将依申请公开信息采集到福建省政府信息公开电子监察系统；做好依申请公开信息的存档工作。各项受理工作无延迟和差错。 
3.政府信息公开的统计工作。每半年第一个月10日前向省政府办公厅报送上半年政府信息总数、公开数量、政策解读情况、回应关切、政府信息公开会议和培训情况等。
[bookmark: _GoBack]4.其他政府信息公开工作。协助办公室及时回复政府信息公开意见箱里的留言，受理电话咨询，按要求发布政府信息公开年度报告，做好政府信息公开指南及规定的内容修改和发布等。协助办公室做好政府信息公开工作年度信息统计工作。 
二、电子政务服务
1.《福建省商务厅简报》编发。根据厅办公室要求，安排专人协助办公室做好《福建省商务厅简报》收集、制作、排版、印刷和分发（简报约20期，每期2000字左右）
2.政策解读的发布。协助有关处室（7×24小时）做好政策解读的在厅门户网站发布工作，做好省政府门户网站政策解读的同步工作，并做好福建省电子监察系统政策解读的采集工作。 
三、12345便民服务平台
安排专人协助办公室做好12345便民服务平台诉求件受理，督促相关处室按规定时间回复完毕；完成平台内知识库的梳理，不定期完善知识库内容；与平台相关的其它工作。（12345平台业务初次受理的企业群众满意度90%以上）
四、政务信息报送
根据要求，安排专人协助办公室做好政务信息收集整理，向商务部和省委、省政府的政务信息报送工作（每月不少于30篇次）。做好政务信息报送统计、分析工作（每月统计分析，每季通报）。
五、为群众办实事
深化拓展“深学争优、敢为争先、实干争效”行动，持续开展我为群众办实事活动，在厅门户网站建立“我为群众办实事”栏目，辅助办公室（7×24小时）做好平台受理企业群众商务工作需求，及时办理答复需求解决情况。
