附件2

“中国·珠海”政府门户网站信息发布规范

一、“机构职能”内容字段信息规范

名称：填写本政府机构名称的全称。

地址：填写本政府机构部门办公地址和邮政编码，格式为：办公地址（邮政编码）。

公开电话：填写本政府机构的公开电话，保留区号，格式为：（区号）电话号码。

监督电话：填写本政府机构的监督电话，保留区号，格式为：（区号）电话号码。

电子邮件：填写本政府机构的公开电子邮件。

网址：填写本政府机构网站主页网址，必须包含http://。

主要职责：填写本政府机构的主要职责。

二、“领导信息”内容字段信息规范

姓名：填写领导姓名。

岗位：填写领导职务，不保留单位名称。

电话：填写领导公开联系电话，保留区号，格式为：（区号）电话号码。

电子邮件：填写领导工作电子邮箱地址。

分管范围：填写领导分管工作范围。
三、“内设机构”内容字段信息规范
名称：填写本内设机构名称。

负责人：填写本内设机构负责人姓名。

电话：填写本内设机构公开电话，保留区号，格式为：（区号）电话号码。

电子邮件：填写本内设机构工作电子邮箱地址。

工作职责：填写本内设机构的职责范围。

四、“法规文件”内容字段信息规范

标题：填写法规或文件的标题，不保留发文单位。

文号：填写文件的规范文号。

正文：填写内容，包含发文范围、附件，附件应在正文中展开或在标题上做超链接，超链接必须是绝对地址。

发布机构：填写文件所有发文机构的全称。

发布时间：填写文件发布日期，格式为：yyyy-mm-dd。

主题词：填写文件主题词。

五、“讲话文论”内容字段信息规范

标题：填写讲话稿或文章标题。

作者：填写讲话稿或文章发表人姓名。

发布日期：填写讲话稿或文章发表日期，格式为：yyyy-mm-dd。

正文：填写讲话稿或文章正文，附件应在正文中展开或在标题上做超链接，超链接必须是绝对地址。

六、“政府公报”内容字段信息规范

标题：填写政府公报的标题。

发布机构：填写政府公报发布单位名称。

发布日期：填写政府公报发布日期，格式为：yyyy-mm-dd。

正文：填写政府公报正文，附件应在正文中展开或在附件标题上做超链接，超链接必须是绝对地址。

七、“人事任免”内容字段信息规范

标题：填写人事任免信息标题。

发布机构：填写人事任免信息发布单位。

发布日期：填写人事任免信息发布时间，格式为：yyyy-mm-dd。

正文：填写人事任免信息正文。

八、“动态信息”内容字段信息规范

标题：填写信息标题。

作者：填写信息作者姓名（可为空）。

发布日期：填写信息发布日期，格式为：yyyy-mm-dd。

正文：填写信息正文，附件应在正文中展开或在附件标题上做超链接，超链接必须是绝对地址。

来源：填写信息的原始发布单位。

九、“公告公示”内容字段信息规范  
标题：填写公告或公示标题。

发布机构：填写公告或公示发布机构全称。

发布日期：填写公告或公示发布日期，格式为：yyyy-mm-dd。

正文：填写公告或公示正文，附件应在正文中展开或在附件标题上做超链接，超链接必须是绝对地址。

十、“办事指南”内容字段信息规范

项目名称：填写办事项目名称。

受理机构：填写该政府机构全称，如属于下属机构办事项目，填写下属机构全称。

项目类型：在“行政许可事项”、“非行政许可审批事项”、“其他项目”三个分类中选择一个填写。

联系人：填写受理该项目的责任部门和责任人，格式为：（责任部门）责任人。

联系方法：填写该项目责任人的电话，保留区号，格式为：（区号）电话号码。

服务对象：在“个人”、“企业（组织）”、“个人和企业（组织）”三个分类中选一个填写。

办理时限：填写该项目的法定办理时限和承诺办理时限。

收费情况：填写该项目的收费情况。应注明收费依据、标准。或列出收费依据文件并提供链接。

设立依据：填写设立该项目所依据的具体法律条款内容，或列出条款目录并提供法律全文下载，超链接必须是绝对地址。

受理条件：填写该项目的详细受理条件，对需要进一步说明的内容应做超链接，超链接必须是绝对地址。

材料明细：填写办理事项需提交的材料清单，对需要进一步说明的内容应做超链接，超链接必须是绝对地址。

办理流程：填写该项目的详细办理流程，对需要进一步说明的内容应做超链接，超链接必须是绝对地址。

流程图：提供办事流程图的下载链接，图片格式为Jpg或Gif。

表格下载：填写材料清单中涉及的所有规范性表格的完整中文名称。并在名称做下载网址的超链接，超链接必须是绝对地址，提供下栽的表格文件必须以表格的完整中文名称作为文件名的前缀。

网上受理：填写网上办事网页的准确网址，必须包含http://。

结果查询：填写办事结果查询网页的准确网址，必须包含http://。

监管措施：填写对办事过程、结果的监督措施和投诉渠道。

