表5
申请公开政府信息处理单  
编号：〔〕 号
             ：
根据《中华人民共和国政府信息公开条例》第十三条规定，我办依法受理了               关于要求公开                                等政府信息的申请。经初步审查，申请人所要求公开的政府信息属于贵单位管理范围，请贵单位按照《中华人民共和国政府信息公开条例》第二十一条、第二十二条、第二十三条规定予以办理，并将答复结果于    年     月     日前报市政府信息公开领导小组办公室。
    答复要求：
1．属于应当公开的信息（附相关材料或信息获取途径）　　       。
2. 属于应当部分公开的信息（公开部分附相关材料，不公开部分附注理由）                     。
3．属于应当免予公开的信息（附注理由）                     。
4. 不属于本机关掌握的范围（附注掌握该信息的机关和联系方式）　   。
5. 不存在（说明不存在）             。
6．申请内容不明确（附注应予明确的申请内容）           。
7．非政府信息（说明是非政府信息）                。 
经办人：                   单位领导：      
（单位公章） 
                                        年   月   日
