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按期完成

有困难要
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申请人填写《申请表》





公开办审查





属于主动公开范围的申请，告知申请人具体获取途径





可以当场答复的申请，由公开办按《条例》规定出具相应文书





不能当场答复的申请





公开办对申请进行登记和编号，填写《处理单》，转送承办科室办理





会签科室或部门在2个工作日内签字确认





承办科室提出处理意见，送分管领导审核，并在5个工作日内处理完毕





公开办根据办公室分管领导


审核意见出具相应的告知文字





公开办同意延期





公开办将全过程材料归档





申请人接相应的告知文书和材料后签收








