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汉中市大数据服务中心
关于转发《陕西省政府信息依申请公开答复示范

文本》的通知

各县区人民政府办公室，市政府各工作部门、直属机构办公室：

为进一步提高我市政府信息公开工作水平，规范依申请公开

答复办理标准，现将《陕西省政府信息依申请公开答复示范文本》

转发给你们，请结合工作实际，认真贯彻执行。

汉中市大数据服务中心

2019 年 10 月 11 日



陕西省政府信息依申请公开答复示范文本目录

(程序性告知文本)

格式一:收件回执

格式二:延期答复告知书 (一般延期)

格式三:延期答复告知书 (申请公开的政府信息的数量、频次明

显超过合理范围时的延期)

格式四:政府信息公开征求意见书 (征求第三方意见)

格式五:政府信息公开征求意见书 (征求其他行政机关意见)

格式六:申请内容不明确需要更改、补充

格式七:“一事一申请”

格式八:说明理由

(实体性答复文本)

格式九:不属于政府信息依申请公开受理范围

格式十:不属于政府信息

格式十一:所申请信息已经公开

格式十二:所申请信息可以公开

格式十三:所申请信息不存在

格式十四:所申请信息不属于收到申请的行政机关的公开范围

格式十五:属于重复申请

格式十六:所申请信息涉及国家秘密

格式十七:所申请信息属于法律、行政法规禁止公开的政府信息
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格式十八:所申请信息公开后可能危及国家安全、公共安全、经

济安全和社会稳定

格式十九:所申请信息涉及商业秘密、个人隐私等公开会对第三

方合法权益造成损害的政府信息

格式二十:公开涉及第三方商业秘密、个人隐私等政府信息后告

知第三方

格式二十一:所申请信息属于内部事务信息

格式二十二:所申请信息属于过程性信息

格式二十三:所申请信息属于行政执法案卷信息

格式二十四:所申请信息需要行政机关对现有政府信息进行加

工、分析的

格式二十五:法律、行政法规对该类信息获取有特别规定的

格式二十六:所申请信息已经移交各级国家档案馆

格式二十七:申请提供公开出版物

格式二十八:申请公开的数量、频次明显超过合理范围

格式二十九:区分处理

注意事项:

１本资料所示答复示范文本依据２０１９年４月３日第７１１号

国务院令修订的 «中华人民共和国政府信息公开条例»制定.

２各单位适用时依本单位情况填写落款、复议机关、诉讼法院等.

３本资料所示答复示范文本为政府信息公开 “合法”原则

之基本要求,各单位可根据每件申请的具体情形充实答复的说理

部分,达到政府信息公开 “便民”之目的.
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格式一　收件回执

适用情形:适用于申请人现场提交政府信息公开申请,或通过其

他方式提交政府信息公开申请后要求索取回执的情形.

政府信息公开申请收件回执

×××:

您 (单位)提交的关于××××的政府信息公开申请本机关

于××××年××月××日收悉.

特此告知.

落款 (印章)

××××年××月××日

—４—



格式二　延期答复告知书 (一般延期)

适用情形:自收到申请之日起２０个工作日不能办结,告知申请

人需延期答复,延期不超过２０个工作日.

政府信息公开延期答复告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的关于××××的政府信息公开申请本机关

于××××年××月××日收悉.现此申请正在办理中,需延期

答复,最晚不超过××××年××月××日.根据 «中华人民共

和国政府信息公开条例»第三十三条规定,特此告知.

落款 (印章)

××××年××月××日

—５—



格式三　延期答复告知书 (申请公开的政府信息的数量、频次明

显超过合理范围时的延期)

适用情形:申请人申请公开的政府信息的数量、频次明显超过合

理范围,且申请理由合理,但行政机关无法在４０个工作日内

(２０个工作日＋延期２０个工作日)答复的,可以确定延迟答复

的合理期限并告知申请人.

政府信息公开延期答复告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的关于××××的政府信息公开申请本机关

于××××年××月××日收悉.您 (单位)申请公开的政府信

息的数量、频次明显超过合理范围,根据 «中华人民共和国政府

信息公开条例»第三十五条规定,我机关将于××××年××月

××日前答复,特此告知.

落款 (印章)

××××年××月××日

—６—



格式四　政府信息公开征求意见书 (征求第三方意见)

适用情形:申请人所申请公开的政府信息涉及商业秘密、个人隐

私等公开会对第三方合法权益造成损害的政府信息,行政机关应

当书面征求第三方的意见.第三方应当自收到征求意见书之日起

１５个工作日内提出意见.

政府信息公开征求意见书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您好.我机关于××××年××月××日收到××× (申请人)

提出的政府信息公开申请,申请公开 “××××”.经审查,该申请

内容涉及您 (单位)的个人隐私、商业秘密.根据 «中华人民共和

国政府信息公开条例»第三十二条规定,现向您 (单位)征求意见,

请自收到此征求意见书之日起１５个工作日内将是否同意公开的意见

书面回复我机关 (地址:××××,电子邮箱:××××).逾期未

提出意见的,我机关将自行依法决定是否公开.

特此告知.

落款 (印章)

××××年××月××日

—７—



格式五　政府信息公开征求意见书 (征求其他行政机关意见)

适用情形:申请公开的政府信息由两个以上行政机关共同制作

的,牵头制作的行政机关可以征求其他行政机关的意见.

政府信息公开征求意见书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

××× (行政机关):

我机关于××××年××月××日收到××× (申请人)提

出的政府信息公开申请,申请公开 “××××”.经查,该文件

由你我 (及其他)机关共同制定,根据 «中华人民共和国政府信

息公开条例»第三十四条规定,现征求你机关意见,请自收到此

征求意见书之日起１５个工作日内将是否同意公开的意见书面回

复我机关 (地址:××××,电子邮箱:××××).逾期未提

出意见的视为同意公开.

落款 (印章)

××××年××月××日

—８—



格式六　申请内容不明确需要更改、补充

适用情形:１政府信息公开申请内容指向不明确,难以确定具

体的政府信息.２ 行政机关应当给予指导和释明,并自收到申

请之日起７个工作日内一次性告知申请人作出补正,说明需要补

正的事项和合理的补正期限.３ 申请人在 “合理的补正期限”

内提出补正意见即可,补正意见邮寄在途时间不计算在补正期限

内.４答复期限自行政机关收到补正的申请之日起重新计算.

５申请人无正当理由逾期不补正的,视为放弃申请,行政机关

不再处理该政府信息公开申请.６ 补正告知书为程序性告知行

为,对申请人权利义务不产生实际影响的,不属于人民法院受理

范围,无需注明复议、诉讼途径.

政府信息公开申请补正告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××内容不明确,本

机关难以据此确定具体的政府信息.根据 «中华人民共和国政府

信息公开条例»第三十条规定,请您于２０××年××月××日

前 (一般可为此告知书邮寄之日起１０个自然日内)对××××
—９—



进行补正,明确您 (单位)要求公开的政府信息的名称、文号或

者便于行政机关查询的其他特征性描述.无正当理由逾期不予补

正的,视为放弃申请.

特此告知.

落款 (印章)

××××年××月××日

—０１—



格式七　 “一事一申请”

适用情形:一个申请要求公开分属多个行政机关制作或保存的政

府信息,或申请公开的信息类别和项目繁多,难以如需提供,又

难以一一指明,影响办理时效的.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.经审查,您 (单位)所申请公开的××××信

息类别和项目繁多 (或分属多个行政机关制作或保存),须拆分

处理才能答复.为提高工作效率,根据 «国务院办公厅关于做好

政府信息依申请公开工作的意见» (国办发 〔２０１０〕５号)第三

条的规定,请您按照 “一事一申请”原则 (即一个政府信息公开

申请只对应一个政府信息项目),调整申请内容重新提出申请

(或向相关行政机关分别提出申请),特此告知.

落款 (印章)

××××年××月××日

—１１—



格式八　说明理由

适用情形:申请人申请公开政府信息的数量、频次明显超过合理

范围,行政机关可以要求申请人说明理由.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)申请公开政府信息的数量、频次明显超

过合理范围.根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第三十

五条规定,请于××××年××月××日前说明申请理由 (地

址:××××,电子邮箱:××××),逾期不予说明或申请理

由不合理的,我机关将不再处理该申请.

落款 (印章)

××××年××月××日

—２１—



格式九　不属于政府信息依申请公开受理范围

适用情形:１形式为政府信息公开申请,内容为信访、投诉、举报、

法律政策咨询、要求采取行动、要求确认具体行政行为的合法性或

要求提供具体行政行为的法律依据等情形.２虽然申请人提交的

“申请”并非符合法律规定的政府信息公开申请,行政机关的答复期

限也应当符合 «政府信息公开条例»第三十三条的规定.

政府信息公开告知书
(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所提交的 “申请”不属于政府信息公开

的受理范围,根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第三十

九条第一款的规定,本机关不作为政府信息公开申请处理,您

(单位)可向××× (部门)反映、咨询此事.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—３１—



格式十　不属于政府信息

适用情形:１ 申请人申请公开的信息非行政机关制作或获取,

如党委文件、人大文件、政协文件、村委会居委会文件、企业合

同等信息,不属于政府信息;２ 党政联合发文系党委文件,一

般不属于政府信息,但党委已主动公开或经征求党委意见同意公

开的,行政机关可以公开.２ 有些信息并非行政机关制作,但

属行政机关在履行行政管理职能过程中获取并以一定形式记录、

保存的,仍属政府信息;３ 即使申请人申请公开的信息不属于

«政府信息公开条例»所称的政府信息,行政机关的答复期限也

应当符合 «政府信息公开条例»第三十三条的规定.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息并非行政机

关 (在履行行政管理职能过程中)制作或保存,根据 «中华人民

共和国政府信息公开条例»第二条的规定,您 (单位)所申请信

息不属于政府信息,特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

—４１—



告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—５１—



格式十一　所申请信息已经主动公开

适用情形:申请人所申请公开的政府信息已经依法主动公开.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经查,您 (单位)所申请公开的××××信息已经主动公

开.根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第三十六第一项

的规定,您 (单位)可通过×××××× (方式、途径)查阅该

政府信息.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—６１—



格式十二　所申请信息可以公开

适用情形:申请人所申请公开的政府信息尚未主动公开,但可以公开.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您申请公开的××××信息属于公开范围.根据

«中华人民共和国政府信息公开条例»第三十六条第二项规定,

现予公开 (见附件)(或您可于××××年××月××日通过×

×途径获取该信息).

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

附件:××××××

落款 (印章)

××××年××月××日

—７１—



格式十三　所申请信息不存在

适用情形:申请人所申请公开的政府信息不存在.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经查,您 (单位)所申请公开的××××信息不存在.根据

«中华人民共和国政府信息公开条例»第三十六条第四规定,特

此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—８１—



格式十四　所申请公开信息不属于收到申请的行政机关的公开范围

适用情形:申请人所申请公开的政府信息不属于收到申请的行政

机关的公开范围.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经查,您 (单位)所申请公开的××××信息不属于本机关

负责公开.根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第三十六

条第五项的规定,您可向××× (行政机关)申请,联系电话×

×××.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—９１—



格式十五　属于重复申请

适用情形:１ 行政机关已就申请人提出的政府信息公开申请作

出答复、申请人重复申请公开相同政府信息的,告知申请人不予

重复处理.２ 同一申请人向同一行政机关就同一内容反复提出

公开申请的,方为重复申请.３ 注意申请中有无新的内容,若

有须分开作答.

政府信息公开告知书
(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×
×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息与您 (单
位)××××年××月××日提交的政府信息内容相同,我机关

已于××××年××月××日对该申请作出答复.根据 «中华人

民共和国政府信息公开条例»第三十六条第六项规定,我机关不

予重复处理,特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—０２—



格式十六　所申请信息涉及国家秘密

适用情形:申请人所申请公开的政府信息涉及国家秘密,属于不

予公开范围.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息涉及国家秘

密.根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第十四条和第三

十六条第三项规定,该信息属于不予公开范围,特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—１２—



格式十七　所申请信息属于法律、行政法规禁止公开的政府信息

适用情形:法律、行政法规禁止公开的政府信息,不予公开.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息属于 «××

××»(相关法律、行政法规)禁止公开的政府信息,根据 «中

华人民共和国政府信息公开条例»第十四条和第三十六条第三项

规定,该信息属于不予公开范围,特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—２２—



格式十八　所申请信息公开后可能危及国家安全、公共安全、经

济安全和社会稳定

适用情形:申请人所申请公开的政府信息公开后可能危及国家安

全、公共安全、经济安全和社会稳定.此答复方式须有充分的理

由方可适用.

政府信息公开告知书
(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息,公开后可

能危及国家安全 (或公共安全、经济安全、社会稳定).根据

«中华人民共和国政府信息公开条例»第十四条和第三十六条第

三项规定,该信息属于不予公开范围,特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—３２—



格式十九　所申请信息涉及商业秘密、个人隐私等公开会对第三

方合法权益造成损害的政府信息

适用情形:１申请人所申请公开的政府信息涉及商业秘密、个

人隐私等公开会对第三方合法权益造成损害的政府信息,行政机

关应当书面征求第三方的意见.第三方应当自收到征求意见书之

日起１５个工作日内提出意见.２ 根据第三方反馈情况区分四种

情形:(１)第三方逾期未提出意见的,由行政机关依照 «条例»

的规定决定是否公开.(２)第三方同意公开的,予以公开.(３)

第三方不同意公开且有合理理由的,行政机关不予公开.(４)第

三方不同意公开但行政机关认为不公开可能对公共利益造成重大

影响的,予以公开,并将决定公开的政府信息内容和理由书面告

知第三方.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息,涉及第三

方个人隐私、商业秘密.

———经本机关书面征求意见,第三方逾期未答复.本机关根

—４２—



据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第三十二条规定,对该

信息进行了审查,该政府信息属于公开范围,现予公开 (见附

件)(或该政府信息属于不予公开范围,本机关不予公开).

———经本机关书面征求意见,第三方同意公开该政府信息.

根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第十五条规定,本机

关同意公开上述信息.现将该信息提供给您 (单位),请妥善保

管,不得随意传播和用于其他用途.

———经本机关书面征求意见,第三方不同意公开该政府信

息.本机关根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第三十二

条规定,对该信息进行了审查,该信息不公开可能对公共利益造

成重大影响,本机关决定予以公开 (或该政府信息属于不予公开

范围,本机关不予公开).

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—５２—



格式二十　公开涉及第三方商业秘密、个人隐私等政府信息后告

知第三方

适用情形:申请人所申请公开的政府信息涉及商业秘密、个人隐

私等公开会对第三方合法权益造成损害的政府信息,第三方不同

意公开但行政机关认为不公开可能对公共利益造成重大影响的,

予以公开,应将决定公开的政府信息内容和理由书面告知第三方.

政府信息公开告知书
(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您好.我机关于××××年××月××日收到××× (申请

人)提出的政府信息公开申请,申请公开 “××××”.经审查,

该申请内容涉及您 (单位)的个人隐私、商业秘密,但不公开可

能对公共利益造成重大影响,本机关决定向申请人公开该信息.

特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—６２—



格式二十一　所申请信息属于内部事务信息

适用情形:申请人所申请公开的政府信息属于行政机关工资财

务、人事管理、后勤管理、内部工作流程等内部事务信息,可以

不予公开.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息属于本机关

内部事务信息.根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第十

六条第一款和第三十六条第三项规定,该信息不予公开,特此告

知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—７２—



格式二十二　所申请信息属于过程性信息

适用情形:１ 申请人所申请公开的政府信息属于行政机关在履

行行政管理职能过程中形成的讨论记录、过程稿、磋商信函、请

示报告等过程性信息,可以不予公开.２ 法律、法规、规章规

定上述信息应当公开的,从其规定.

政府信息公开告知书
(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息系行政机关

在履行行政管理职能过程中形成的过程性信息,根据 «中华人民

共和国政府信息公开条例»第十六条第二款和第三十六条第三项

规定,该信息不予公开,特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—８２—



格式二十三　所申请信息属于行政执法案卷信息

适用情形:１ 申请人所申请公开的政府信息属于行政执法案卷

信息,可以不予公开.２ 法律、法规、规章规定上述信息应当

公开的,从其规定.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息系行政执法

案卷信息,根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第十六条

第二款和第三十六条第三项规定,该信息不予公开,特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—９２—



格式二十四　所申请信息需要行政机关进行加工、分析

适用情形:行政机关向申请人提供的信息,应当是已制作或者获

取的政府信息.除依照 «政府信息公开条例»第三十七条规定能

够作区分处理的外,需要行政机关对现有政府信息进行加工、分

析的,行政机关可以不予提供.

政府信息公开告知书
(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)所申请公开的××××信息不是本机关

记录、保存的现有信息,需要对现有信息进行加工、分析.根据

«中华人民共和国政府信息公开条例»三十八条规定,该信息不

予提供,特此告知.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—０３—



格式二十五　法律、行政法规对信息获取有特别规定的

适用情形:所申请公开信息属于工商、不动产登记资料等信息,

有关法律、行政法规对信息的获取有特别规定的,告知申请人依

照有关法律、行政法规的规定办理.

政府信息公开告知书
(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经查,您 (单位)所申请公开的××××属于工商、不动产

登记资料等信息,«××××»(法律、行政法规)对此类信息的

获取有特别规定,根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第

三十六条第七项,您 (单位)可依照 «××××» (法律、行政

法规)的规定办理.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—１３—



格式二十六　所申请信息已经移交各级国家档案馆

适用情形:申请人所申请公开的政府信息已经移交各级国家档案

馆.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经查,您 (单位)所申请公开的××××信息,本机关已经

移交×××档案馆.根据 «最高人民法院关于审理政府信息公开

行政案件若干问题的规定»第七条 “政府信息已经移交各级国家

档案馆的,依照有关档案管理的法律、行政法规和国家有关规定

执行”的规定,您可向×××咨询相关问题,联系电话×××.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—２３—



格式二十七　申请提供公开出版物

适用情形:申请人要求行政机关提供政府公报、报刊、书籍等公

开出版物的.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经查,您 (单位)所申请公开的××××为公开出版物,根

据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第三十九第二项规定,

您 (单位)可至×××现场领取 (或通过网络查阅相关信息———

若相关政府公报、报刊网络上有电子版)(或通过报刊亭、书店、

网络途径购买相关出版物).

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—３３—



格式二十八　申请公开的数量、频次明显超过合理范围

适用情形:申请人申请公开政府信息的数量、频次明显超过合理

范围,在按行政机关要求说明申请理由后,理由合理的,行政机

关按 «政府信息公开条例»规定办理,理由不合理的,行政机关

告知不予处理.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

经审查,您 (单位)申请公开政府信息的数量、频次明显超

过合理范围,且申请理由不合理,本机关不予处理,特此告知.

(申请理由合理,按照 «政府信息公开条例»其他规定办理即可)

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

落款 (印章)

××××年××月××日

—４３—



格式二十九　区分处理

适用情形:１申请人所申请公开的政府信息较多 (甲、乙等信

息),但无需适用 “一事一申请”原则,需要根据不同情形区分

处理 (以部分信息可以公开,部分信息非本机关信息为例).２

一个文件中含有不应当公开或者不属于政府信息的内容,但是能

够作区分处理的,行政机关应当向申请人提供可以公开的政府信

息内容,并对不予公开的内容说明理由.

政府信息公开告知书

(发文机关代字)　 〔２０××〕第××号

×××:

您 (单位)提交的政府信息公开申请本机关于××××年×

×月××日收悉.

一、经查,您申请公开的甲信息属于公开范围.根据 «中华

人民共和国政府信息公开条例»第三十六条第二项规定,现予公

开 (见附件).

二、经查,您 (单位)所申请公开的乙信息不属于本机关负

责公开.根据 «中华人民共和国政府信息公开条例»第三十六条

第五项的规定,您可向×××× (行政机关)申请,联系电话×

×××.

如认为本告知书侵犯了您 (单位)的合法权益,可自收到本

—５３—



告知书之日起六十日内依法向　　　　申请行政复议,或者六个

月内向　　　　提起行政诉讼.

附件:××××××

落款 (印章)

××××年××月××日

　陕西省人民政府办公厅 ２０１９年９月１２日印发

共印２６０份

—６３—


