山东省国欣文化旅游发展集团有限公司

信息公开指南（试行）

为更好地提供企业公开服务，方便公民、法人和其他组织依法获取本单位的企业信息，根据《山东省国欣文化旅游发展集团有限公司信息公开实施办法》有关要求，特编制本指南。

一、主动公开

（一）公开范围

本企业主动免费向社会公开以下内容：

1.企业经营和财务状况

2.企业重要人事信息

3.企业重大事项

其他须公开的信息，公民、法人和其他组织可从山东省国欣文化旅游发展集团有限公司（简称“国欣文旅”）门户网站查阅，本栏目不再重复公开（http://www.sdwenlv.com/）。

（二）公开方式

本企业主要通过门户网站（http://www.sdwenlv.com/），同时根据企业信息内容和特点通过新闻发布会以及报刊、广播、电视、移动媒体等便于公众知晓的方式对属于主动公开范围的企业信息进行公开。

（三）查询方式

公民、法人和其他组织可登录国欣文旅门户网站（http://www.sdwenlv.com/），进入信息公开子站检索即可获取该信息。

二、依申请公开

公民、法人或者其他组织根据自身生产、生活、科研等特殊需要，可以向国欣文旅申请获取相关可以公开的企业信息。

（一）受理机构

国欣文旅信息依申请公开受理机构为国欣文旅综合部。

电话：0531—66699712

邮箱：zhb@sdwenlv.com

通讯地址：山东省济南市历下区鲁商国奥城5号楼

邮编：250014

（二）申请提出

1.材料准备

申请人提出申请，须填写《获取山东省国欣文化旅游发展集团有限公司信息公开申请表》（见附件）。申请表应填写完整，内容真实有效，申请人应同时提供有效身份证明材料。申请人应当对申请材料的真实性负责。

为了提高申请的处理效率，一张申请表只能申请一件信息，申请人应对所需信息描述详尽、明确；若可能，请提供该信息的标题、发布时间、文号或者其他有助于确定信息载体的提示。

2.递交申请

公民、法人或者其他组织申请获取国欣文旅信息应当采用书面形式（包括数据电文形式），申请人可通过信函、传真、电子邮件等方式递交填写完整的申请表。通过信函方式递交申请的，请在信封左下角注明“国欣文旅信息公开申请”字样；通过电子邮件方式递交申请的，请在邮件主题中注明“国欣文旅信息公开申请”字样。

（三）申请办理

国欣文旅收到信息公开申请后，对申请材料进行审查。对于申请表填写不符合依申请公开要求或未提供有效身份证明材料的申请，应当一次告知申请人需要补正的全部内容。对于申请表填写完整且有关身份证明材料齐全的申请应当根据申请人选择的方式（电话或者电子邮件）作出相应受理确认，并正式登记受理。

申请表应当详细写明申请信息的用途，与申请人特殊需要无关的信息不予公开。

　附件：《获取山东省国欣文化旅游发展集团有限公司

信息公开申请表》



