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[bookmark: _Toc497110892]引言
为推动河北省政务信息资源目录体系建设，摸清河北省政务信息资源现状，更好地解决信息资源规划、利用和管理问题，促进政务信息资源共享与部门业务协同，提高政府治理能力和服务水平，进一步规范和指导河北省政务信息资源目录的编制，依据《政务信息资源共享管理暂行办法》（国发〔2016〕51号）、《政务信息资源目录编制指南（试行）》（发改高技〔2017〕1272号）等国家有关规定，以及《河北省政务信息资源共享管理规定》（河北省人民政府令〔2015〕第5号），编制本指南。
[bookmark: _Toc497110893][bookmark: _Toc424895834][bookmark: _Toc424910228][bookmark: _Toc424912296][bookmark: _Toc447924559][bookmark: _Toc424909959][bookmark: _Toc21984]范围
本指南适用于指导河北省政务信息资源目录的编制，形成的政务信息资源目录用于河北省政务信息资源管理、共享交换和开放发布等。河北省各市、县（区）政务信息资源目录的编制、管理等，可参照本指南执行。
[bookmark: _Toc497110894]规范性引用文件
下列文件中的条款通过本指南的引用而成为本指南的条款。凡是已经标注日期的引用文件，仅所注明日期的版本适用于本指南。凡是未标注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本指南。
《政务信息资源目录编制指南（试行）》（发改高技〔2017〕1272号）
《法人和其他组织统一社会信用代码制度建设总体方案》（国发〔2015〕33号）
GB/T 21063.3－2007 政务信息资源目录体系 第4部分：政务信息资源分类
GB/T 19487－2004 电子政务业务流程设计方法通用规范
GB/T 19488.1－2004 电子政务数据元 第1部分：设计和管理规范
GB/T 25647－2010 电子政务术语
注：目录编制过程中还可制定所涉及行业、领域内的其他相关标准，对目录编制工作的具体实施进行规范。
[bookmark: _Toc497110895]术语和定义
GB/T 21063中确立的及下列术语和定义适用于本规范。
[bookmark: _Toc497110896]政务部门
政务部门是指政府部门及法律法规授权具有行政职能的事业单位和社会组织。
[bookmark: _Toc497110897]政务信息资源
政务信息资源是指政务部门在履行职责过程中制作或获取的，以一定形式记录、保存的文件、资料、图表和数据等各类信息资源，包括政务部门直接或通过第三方依法采集的、依法授权管理的和因履行职责需要依托政务信息系统形成的信息资源等。
[bookmark: _Toc497110898]元数据
元数据是描述政务信息资源特征的数据。核心元数据是描述数据基本属性与特征的最小集合，一般包括政务信息资源的名称、内容摘要、提供方、发布日期等。
[bookmark: _Toc497110899]政务信息资源目录
政务信息资源目录是通过对各政务信息资源依据规范的元数据描述，按照一定的分类方法进行排序和编码的一组信息，用以描述各个政务信息资源的特征，以便于对政务信息资源的检索、定位和获取。
[bookmark: _Toc497110900]概述
政务信息资源目录为各部门、各地区分散的政务信息资源的共享、交换、开放等提供支撑，是实现政务信息资源共享、业务协同和数据开放的基础，是各部门之间信息共享及政府数据向社会开放的依据。
[bookmark: _Toc451411848]政务信息资源目录编制工作流程包括方案制定、资源调查、目录生成、目录审核与管理等阶段。
政务信息资源目录编制工作应遵循“统筹规划，分步实施；需求导向，注重应用；统一标准，保障安全”的原则。
[bookmark: _Toc497110901]政务信息资源目录
[bookmark: _Toc497110902]政务信息资源目录分类
政务信息资源目录分类包括资源属性分类、涉密属性分类、共享属性分类和层级属性分类等。依据政务信息资源目录的分类，厘清编目工作的内容，根据编制内容制定对应的工作任务、工作要求、工作步骤、经费预算等相关内容。
[bookmark: _Toc496456959][bookmark: _Toc497110588][bookmark: _Toc497110903]资源属性分类
按照政务信息资源的应用属性，可分为部门信息资源目录、主题信息资源目录、基础信息资源目录等类型。在应用属性的基础上，确认资源的开放属性，形成信息资源开放目录；各部门逐步厘清对其他部门的资源需求，形成信息资源需求目录。
[bookmark: _Toc456428100]基本目录
（1）部门信息资源目录
部门信息资源目录是对政务部门自身信息资源的编目。主要由部门信息主管处室牵头、业务处室和技术支撑单位共同参与完成相关的编制工作，编制过程中要特别注意目录编制的覆盖范围，必须严格按照“三定方案”、权力清单和主要职责范围进行信息资源梳理，资源调查要对本单位各类业务全覆盖，实现对部门内部信息资源全面梳理。
部门信息资源涉及省委、省人大常委会、省政府、省政协、省高级人民法院、省人民检察院的政务部门信息资源，以及各市（含定州、辛集市）以及其下各级政务部门信息资源。
[bookmark: _Toc456428101]（2）主题信息资源目录
主题信息资源目录是根据国家、省政府有关要求，需要解决某个领域具体问题时（如：城市管理、生态环保等），围绕经济社会发展的同一主题领域，由多部门共建项目形成的政务信息资源目录，主要由主题所覆盖业务领域的牵头部门负责具体推进和协调组织目录编制工作，所涉及的其他成员单位共同参与完成编制工作。
在主题信息资源目录编制过程中，由牵头部门负责组织开展相关工作，包括明确所涉及的成员单位范围，以应用为导向、以需求为基础的原则开展工作。可采用从重点应用需求出发，细化相关需求，分析所涉及的相关单位、业务、流程和步骤，调查内容做到业务到岗位、资源到信息项、流程到主要环节，真正做到业务清、流程清、资源清、责任明。
对于已完成自身部门目录编制的成员单位，尽量利用其部门信息资源目录的工作成果，抽取并梳理主题有关信息资源，避免再次进行信息资源调研工作。
[bookmark: _Toc456428102]（3）基础信息资源目录
基础信息资源目录是对广泛应用的公共基础政务信息资源的编目,具有基础性、基准性、标识性等特征，主要包括人口基础信息资源、法人单位基础信息资源、自然资源和空间地理基础信息资源、社会信用基础信息资源、电子证照基础信息资源等。
基础信息资源目录与政务工作密切相关，需要基础信息资源目录所有责任单位统一规范梳理信息资源。编制内容涵盖责任单位相关业务的所有信息资源，最终生成基础信息资源目录。
在基础信息资源目录编制过程中，由信息共享主管部门牵头、组织与协调，确定责任单位，明确组织机构，与责任单位共同开展基础信息资源的编制工作。
[bookmark: _Toc456428103]其他目录
（1）信息资源开放目录
信息资源开放目录是指部门面向社会公众提供的政务信息资源目录，目录所涉及信息内容广泛，一般涉及国计民生的相关政务信息资源，包括经济建设、资源环境、城市建设、道路交通、教育科技、民生服务、机构团体等，社会公众可通过开放目录获取有关数据，进行再利用开发和价值挖掘。信息资源开放目录是政务部门利用信息化手段提高服务能力的具体体现。
信息资源开放目录的编制由信息共享主管部门根据国家、省相关文件要求确定开放目录的主要内容。信息资源开放目录的编制的方式有两种。一种方式是在现有的信息资源目录的基础上，依据国家、省相关文件要求，确定可对社会公众开放的信息资源，提取形成信息资源开放目录；另一种方式是以公众需求为导向，根据群众关注的热点和重点话题，分析相关信息资源，严格按照国家、省相关文件规定进行筛选，梳理形成信息资源开放目录。
（2）信息资源需求目录
信息资源需求目录是指部门在履行工作职责时，对其他政务部门的政务信息资源产生共享需求，对其政务信息资源的需求进行梳理形成的政府信息目录。信息资源需求目录是向其他政务部门申请共享政务信息资源的基础。
[bookmark: _Toc456428104]目录关系
部门信息资源目录是针对政务部门电子政务建设和信息资源管理的需要而编制的，是政务部门的政务信息资源总目录；而基础信息资源目录、主题信息资源目录和信息资源开放目录是面向特定业务领域、具有专门用途性质的目录。
部门信息资源目录的内容覆盖范围应该包括该部门的基础信息资源、主题应用信息资源和开放信息资源。主题信息资源目录是相关部门目录在某一业务领域的汇聚与整合，基础信息资源目录是开展政务信息共享和跨部门电子政务应用的信息基础，开放目录是政务资源面向社会公众开放的窗口。各类目录之间的关系即相互独立又紧密联系，是政务信息资源目录体系的主要组成部分。
[bookmark: _Toc497110589][bookmark: _Toc496456960][bookmark: _Toc497110904]涉密属性分类
政务信息资源目录按照信息资源涉密属性，分为涉密政务信息资源目录和非涉密政务信息资源目录。
涉密政务信息资源目录应当按照本指南所规定的目录编制流程与要求进行编制，并依托建设于电子政务内网的政务信息资源交换共享平台进行管理与应用。
非涉密政务信息资源目录的梳理、编制、管理、应用等，应当按照本指南的相关规定，依托河北省政务信息资源交换共享平台（运行于电子政务外网）开展。
[bookmark: _Toc497110905][bookmark: _Toc496456961][bookmark: _Toc497110590]共享属性分类
政务信息资源目录按共享类型分为无条件共享、有条件共享、不予共享等三种类型。
可提供给所有政务部门共享使用的政务信息资源对应目录属于无条件共享类。可提供给相关政务部门共享使用或仅能够部分提供给所有政务部门共享使用的政务信息资源对应目录属于有条件共享类。不宜提供给其他政务部门共享使用的政务信息资源对应目录属于不予共享类。
[bookmark: _Toc497110906][bookmark: _Toc497110591][bookmark: _Toc496456962]层级属性分类
政务信息资源目录按其编制层级分为省级部门政务信息资源目录、省级政务信息资源目录、国家部委政务信息资源目录、国家政务信息资源目录。
省级部门政务信息资源目录由省级政务部门参照本指南的相关要求编制。
省级政务信息资源目录由省级信息共享主管部门组织汇总编制。
国家部委政务信息资源目录由国家各部委参照《政务信息资源目录编制指南（试行）》（发改高技〔2017〕1272号）的相关要求编制。
国家政务信息资源目录由国家发展改革委组织汇总编制。
[bookmark: _Toc497110907]政务信息资源元数据
政务信息资源元数据包括核心元数据和扩展元数据。其中，核心元数据包括16个元数据实体，分别是：信息资源名称、信息资源摘要、信息资源标识符、信息资源提供方、信息资源分类、信息资源格式、信息资源管理方式、信息资源共享类型、信息资源开放属性、信息资源更新频率、信息资源发布日期、服务信息、在线资源链接地址、信息资源责任方、元数据标识符、元数据维护方。扩展元数据可根据各部门有关需要可自行扩展。
各核心元数据的定义、数据类型、描述说明详见附录1。
[bookmark: _Toc497110908]政务信息资源标识符编码规则
参照《政务信息资源目录编制指南（试行）》（发改高技〔2017〕1272号）文件有关规定，河北省政务信息资源代码结构由前段码、中段码、后段码组成，前段码为政务信息资源的分类码，中段码为政务信息资源的部门标识码，后段码为政务信息资源的顺序码。
同时，本指南制定了信息项、业务系统、业务事项等相关标识符结构规则，详见附录2。
[bookmark: _Toc497110909]政务信息资源编制流程
[bookmark: _Toc497110910]方案制定
本阶段主要工作包括：制定目录编制的工作方案，明确目录分类及编制内容、编制人员组织与分工、经费预算等，涉及组织与实施信息资源编目工作的各个方面。其中，组织机构、工作任务与工作要求是工作方案制定的核心，也是目录编制工作的重点，下面主要说明这三部分内容。
[bookmark: _Toc451495913][bookmark: _Toc497110596][bookmark: _Toc497110911]组织机构
为确保编目工作的顺利推进，各部门应建立专门的工作组。工作组应便于推进工作、促进协调沟通、符合工作实际，构成信息资源编目工作的组织保障体系。
工作组应负责本单位政务信息资源目录的组织规划、资源调查、目录编制与审核、目录报送、更新维护等工作。
[bookmark: _Toc497110597][bookmark: _Toc497110912]工作任务
通过政务信息资源编目工作，主要完成以下任务：
（1）摸清资源底数。通过对部门的业务、数据和信息化情况的全面调查，掌握业务、数据和信息化整体情况，理清它们的类型和属性，明确数量和当前状态，使政务信息资源目录发挥信息资源“台账”的作用。要将信息资源细化，并通过政务信息资源目录的持续升级，最终细化到所有信息项，对重要的信息项在部门内部建立统一规范。
（2）明确责任单位。要理清信息资源的采集、共享、更新、维护的工作环节、责任界定和管理要求，明确信息资源的提供单位和需求单位。通过建立相应的管理制度，实现信息资源采集、共享、更新、维护的长效机制。
（3）厘清共享范围。通过政务信息资源目录编制，确定资源共享属性，厘清无条件共享、有条件共享信息资源的数量。同时，梳理信息资源需求目录，摸清部门内部和跨部门的共享信息需求，并将这种需求反映到政务信息资源目录建设中，形成各部门间共享与需求的闭环管理，为进一步提高部门信息化水平、推进部门政务信息资源整合提供参考依据。
（4）确定开放边界。通过政务信息资源目录编制，梳理出需向社会开放的政务信息资源，依托河北省政务信息资源共享管理体系，以统一规范的形式，形成信息资源开放目录。
[bookmark: _Toc451495914][bookmark: _Toc497110913][bookmark: _Toc497110598]工作要求
各部门结合实际应用需求，按照以下要求开展政务信息资源目录的编制工作：
（1）各部门领导高度重视，认真组织落实。各部门一把手是本部门目录编制工作的第一责任人，负责组织建立专项工作组，调动本部门业务骨干人员，积极配合目录编制工作人员开展工作，审核本部门填报的各项调查表。
（2）要认真开展调查研究工作，目录编制工作人员要熟悉本部门业务，严格按照目录编制工作规程，按时、保质完成本部门的信息调查研究工作。各部门不得轻易更换目录编制工作人员，以保证该项工作的连续性。
（3）工作组要明确责任与分工，严格按照工作方案制定的工作计划和进度开展相关工作，各司其职，各负其责。
（4）有关领导要加强资源梳理和目录编制的过程管理，严格检查和评审，保证工作质量和成果的全面性和准确性。
（5）目录内容要紧密围绕本部门的核心业务，真实准确地反映业务与信息资源情况，在进行调查梳理时，要求业务事项细化到岗位，业务流程细化到环节，信息资源细化到信息项，并充分利用已有的成果，避免重复工作。
[bookmark: _Toc497110914]资源调查
开展业务及信息资源情况调查，梳理政务部门现有资源清单，掌握政务部门信息资源现状。
[bookmark: _Toc497110915][bookmark: _Toc497110600]调查内容
信息资源调查内容包括部门业务情况、数据情况和已建应用系统及数据库建设情况，既包括业务元数据，也包括技术元数据。部门业务情况是涉及部门核心业务的信息资源，包括“三定方案”、权力清单以及公共服务中规定的信息资源，可首要考虑与部门核心业务相关的已建应用系统中信息资源的梳理和编目。
本阶段将依据方案制定阶段确定的工作方案梳理业务资源与信息资源情况，填报业务系统调查表、业务事项调查表、信息资源调查表、信息资源需求调查表，各表格互相配合使用。
本指南制定了业务系统调查表、业务事项调查表、信息资源调查表和信息资源需求调查表（见附录3－6）的工作模板，各部门可在此基础上根据自身需求进行扩展。
[bookmark: _Toc494014154][bookmark: _Toc494014153][bookmark: _Toc494014155][bookmark: _Toc497110916][bookmark: _Toc497110601][bookmark: _Toc424909972][bookmark: _Toc424895847][bookmark: _Toc424910241][bookmark: _Toc451416640]调查流程
[bookmark: _Toc496456968]确定调查内容
参照本指南制定的调查表，开展资料搜集工作，组织有关部门召开研讨会议，广泛听取有关意见。经过研究，进一步明确调查内容，完善修订调查表。
[bookmark: _Toc496456969]开展试点试填
为进一步掌握工作实际情况，验证工作方案及调查表的可行性，在全面开展调查工作之前，先开展小范围的试点试填工作，试点试填工作的主要任务是以典型业务为出发点，对确定的调查表内容进行填写。通过试点试填工作总结经验，对调查表内容进一步完善修订，确保调查表的全面性和可行性，进一步保障调查工作的顺利开展。
[bookmark: _Toc496456970]开展培训
在全面开展调查之前，应组织有关专家对工作组成员开展培训工作。对信息资源梳理与目录编制的基础知识、调查表填写要求等内容进行讲解，并安排试填单位介绍经验和范例，在培训会开展互动交流，为各成员解答疑惑，充分做好信息资源调查的前期准备工作。
[bookmark: _Toc496456971]详细调查
下发正式调查工作通知，将调查表下发至各有关部门，对核心业务部门进行现场走访。在收到各部门反馈的调查表后，对内容进行初步整理和分析，对有问题或遗漏的内容及时进行电话回访和确认。
[bookmark: _Toc496456972]形成报告
对收集的调查表、相关业务资料以及业务过程涉及到的各种数据，进行深入和详细的梳理分析，形成调查报告。
[bookmark: _Toc497110602][bookmark: _Toc497110917]调查方法
[bookmark: _Toc496456974]从业务事项梳理入手
调查表填写的难点是业务事项名称的确定，合适的业务事项名称是通过对部门业务的细分得到的，常用的业务细分维度有：按业务领域细分、按工作对象细分、按业务环节细分、按业务来源和途径细分。各业务划分维度可结合使用，如先按领域细分，再按环节细分。具体调查步骤如下：
本节对业务事项和业务信息的梳理，应当遵循GB/T 19487－2004电子政务业务流程设计方法通用规范中给出的方法。
图1描述从业务梳理入手进行信息资源调查主要环节的脉络。
职责梳理
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业务情况梳理
获取业务流程、业务环节、业务信息
系统资源
非系统资源
获取数据接口、数据流向与共享信息
电子化、非电子化信息
填写业务系统、业务事项调查表
填写信息资源调查表















图1　 从业务梳理入手的主要环节脉络
[bookmark: _Toc496456975]从已建业务系统入手 
从已建业务系统（应用系统和数据库）入手，切入点是调查分析已建的业务信息系统。在这些系统中，凝结了过去对业务事项、业务信息、工作文档和表单的梳理成果。从已建业务系统入手进行调查，就是把信息系统蕴含的信息资源整理出来，按照规定的格式，填写信息资源调查表。
[bookmark: _Hlk494094598]本节对业务事项和业务信息的梳理，以各系统业务功能为主线，梳理挖掘政务信息资源。利用业务系统开发过程中产生的技术文档辅助进行，如系统需求说明书、系统详细设计说明书、数据库设计说明书（数据字典）、系统用户操作手册等，同时结合客户端各类系统表单。图2描述从已建业务系统入手开展信息资源调查工作主要环节的脉络。
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列出业务事项
业务对应模块操作分析
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业务对应模块
输入输出分析
获取输入输出信息
填写业务系统、业务事项调查表
填写信息资源调查表










图2　 从已建业务系统入手的主要环节脉络
[bookmark: _Toc497110918]目录生成
对调查内容进行整理、分析、汇总，生成政务信息资源目录，并导入河北省政务信息资源目录管理系统。
[bookmark: _Toc451416644][bookmark: _Toc424895851][bookmark: _Toc424909976][bookmark: _Toc424910245][bookmark: _Toc451521522][bookmark: _Toc497110919][bookmark: _Toc497110604]目录生成策略
政务信息资源目录是在资源调查工作的基础上，经过分类汇总、加工处理后生成的，具体生成策略可采用以下两种方式：
一是把分散在下级处室的政务信息资源汇总加工形成部门总体目录，这个过程是从下到上、逐级进行的，属于纵向整理。对于没有设置二级局的部门，可以先从处室汇总加工，再对整个部门进行汇总加工；对于设置有二级局的部门，可以先从处室内部、二级局内部分别汇总加工，然后再对整个部门的信息资源数据进行汇总加工。
二是从内容上进行整理，按照先整理业务、再整理数据的顺序进行，对业务基础信息要进行分类、汇总、融合等处理，对数据要进行合并同类项、确定责任方等处理，这种方式属于横向整理。一般先在处室级别横向整理完成后，再逐级向上汇总加工。
[bookmark: _Toc497110605][bookmark: _Toc497110920]人工生成目录
（1）资源调查表审查。按照信息资源调查表填写要求，对信息资源调查表的填报内容进行检查，如信息资源名称是否准确、信息资源提供方是否正确等。
（2）信息资源分析。从信息资源调查表中提取信息资源名称、信息资源摘要、管理方式等信息进行整合，形成规范的信息资源列表。对上述整合的信息资源进行分类汇总融合，对数据进行合并同类项、确定责任方等处理。
（3）信息资源目录生成。依据《河北省政务信息资源核心元数据》（见附录1）给出的核心元数据、政务信息资源目录模板（见附录7）规范目录内容，生成政务信息资源目录。
[bookmark: _Toc497110921][bookmark: _Toc497110606]工具生成目录
通过信息资源编目工具可实现各类调查表的在线填报，填报数据规范性审查，按主题、部门等自动生成目录分类，信息资源查询统计，信息资源导出等辅助功能。
采用信息资源编目工具协助完成资源调查、目录生成等目录编制工作，有效简化编目流程、降低编目难度、提高编制效率、便于统计和查阅，使信息资源利用更加规范。
[bookmark: _Toc497110922]目录审核与管理
为了保证目录的全面性、准确性和规范性，需对生成目录进行审核，在目录导入到目录管理系统后，需对目录定期管理与更新。
[bookmark: _Toc497110923][bookmark: _Toc497110608]目录审核
审核实施
为保证政务信息资源目录的准确性和规范性，需对生成的目录实施审核，由目录编制工作组骨干人员会同业内专家组成审核小组，共同完成目录审核工作。
目录编制工作组将政务信息资源目录编制工作方案和生成的政务信息资源目录提交目录审核小组进行审核。
对审核过程中发现的问题，由目录编制工作组进行修改完善，审核通过后形成完整的政务信息资源目录。
审核要素
（1）目录范围。工作方案中划定的编目范围涵盖的信息资源要包括在政务信息资源目录中。
（2）资源颗粒度。以细化到信息资源最小颗粒度为原则，具体要细化到文档表单重要指标项的颗粒度。
（3）规范性。政务信息资源目录内容要求全面、完整、准确、规范。
（4）工作过程。要求工作程序和工作环节（如组织过程、调查过程等）划分清楚，各环节都有过程文档记录，可作为验收材料提交。
[bookmark: _Toc497110609][bookmark: _Toc497110924]目录报送
各政务部门应按本指南要求，在对部门类、主题类、基础类、开放类、需求类等政务信息资源目录进行复核、审查后，及时报送本级政务信息资源共享主管部门。报送的政务信息资源目录为符合本级政务信息资源共享主管部门要求的统一格式文件。各政务部门应同时完成政务信息资源目录在本级政务信息资源目录管理系统中的在线注册与填报，做好相关数据对接，保障各部门政务信息资源交换共享平台按照政务信息资源目录顺利调取相关的信息资源。
[bookmark: _Toc497110610][bookmark: _Toc497110925]目录管理
[bookmark: _Toc496456985]目录汇总
省信息共享主管部门负责本省政务信息资源目录的汇总工作，在审核各责任部门提交的政务信息资源目录之后，汇集整合形成省级政务信息资源目录（包含基础类、主题类、部门类和开放类目录）。各政务信息资源共享主管部门负责本级政务信息资源目录的审核汇总工作。
在汇总过程中，如发现政务信息资源目录不符合要求，则退回责任部门整改；如发现有重复采集的信息资源内容，由本级政务信息资源共享主管部门负责协商明确该内容的第一采集部门，并将相关信息更新至本级政务信息资源目录。
[bookmark: _Toc496456986]目录管理
省信息共享主管部门负责建设完善省级政务信息资源目录管理系统，为各政务部门接入目录管理系统提供技术支持，指导省信息资源管理机构承担省级政务信息资源目录的发布查询、维护更新等日常管理工作。
政务信息资源共享主管部门负责建设完善本级政务信息资源目录管理系统，承担本级政务信息资源目录的发布查询、内容维护、技术支持等日常管理工作。
[bookmark: _Toc496456987]目录更新
各责任部门应做好本单位发布的各类政务信息资源目录的更新与维护工作。一是查漏补缺，不断补充完善已完成的政务信息资源目录；二是在实际业务发生变更后，及时更新目录有关内容。
[bookmark: _Toc497110926]附录


[bookmark: _Toc451427900][bookmark: _Toc451495931][bookmark: _Toc451420094][bookmark: _Toc451423874][bookmark: _Toc497110927][bookmark: _Toc496456994]附录1  核心元数据说明
1.1  [bookmark: _Toc497110613][bookmark: _Toc497110928]信息资源名称
定 义：缩略描述政务信息资源内容的标题
英文名称：resourceTitle
数据类型：字符串
值 域：自由文本
短 名：resTitle
注 解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：广告发布变更登记申请信息
1.2  [bookmark: _Toc497110929][bookmark: _Toc497110614]信息资源摘要
定 义：对政务信息资源内容进行概要说明的文字
英文名称：abstract
数据类型：字符串
值 域：自由文本
短 名：abstract
注 解：必选项；最大出现次数为1
取值实例：对“广告发布变更登记申请信息”的概要说明
1.3  [bookmark: _Toc497110615][bookmark: _Toc497110930]信息资源标识符
定义：政务信息资源的唯一不变的标识编码
英文名称：resourceID
数据类型：字符串
值域：自由文本，取值遵循附录2有关规定。
短名：resID
注解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：130000C23100006
1.4  [bookmark: _Toc497110931][bookmark: _Toc497110616]信息资源提供方
定 义：对政务信息资源的完整性、正确性、真实性等负有责任的政务部门的名称和地址信息。
英文名称：PointOfContact
数据类型：复合型
短 名：IdPoC
注 解：必选项；最大出现次数为N
[bookmark: _Toc497110617][bookmark: _Toc497110932]信息资源提供部门
定 义：提供政务信息资源的部门名称，该名称应是机构编制管理部门给出的规范名称
英文名称：organizationName
数据类型：字符串
值 域：自由文本
短 名：rpOrgName
注 解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：河北省工商行政管理局
[bookmark: _Toc497110933][bookmark: _Toc497110618]统一社会信用代码
定 义：政务信息资源提供部门唯一的、终身不变的法定身份识别码
英文名称：unifiedSocialCrediIdentifier
数据类型：字符串
值 域：自由文本，取值遵循GB32100__2015中的规定
短 名：uniSocCreIde
注 解：可选项；最大出现次数为1
取值示例：河北省工商行政管理局的信用代码
[bookmark: _Toc497110619][bookmark: _Toc497110934]信息资源提供方地址
定 义：政务信息资源提供部门的物理联系地址
英文名称：address
数据类型：字符串
值 域：自由文本
短 名：cntAdd
注 解：可选项；最大出现次数为1
取值示例：石家庄市体育南大街316号
1.5  [bookmark: _Toc497110620][bookmark: _Toc497110935]信息资源分类
定 义：说明共享政务信息资源分类方式及其相应的分类信息
英文名称：ResourceCategory
数据类型：复合型
短 名：TpCat
注 解：必选项；最大出现次数为N
[bookmark: _Toc497110621][bookmark: _Toc497110936]分类方式
定 义：说明政务信息资源所采用的分类方式
英文名称：categoryStandard
数据类型：字符串
值域：见GB/T 21063.3—2007表1资源分类代码表的“名称（中文）”列
短名：cateStd
注解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：分类方式
[bookmark: _Toc497110622][bookmark: _Toc497110937]类目名称
定 义：给出对应某种政务信息资源分类方式中某个具体类目
英文名称：category Name
数据类型：字符串
值域：自由文本，见GB/T 21063.4—2007附录中各分类类目表的“名称”列
短名：cateName
注解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：类目名称
[bookmark: _Toc497110623][bookmark: _Toc497110938]类目编码
定 义：类目名称对应的编码
英文名称：categoryCode
数据类型：字符串
值 域：自由文本，见GB/T 21063.4—2007附录中各分类类目表的“代码”列
短名：cateCode
注解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：类目编码
[bookmark: _Toc497110939][bookmark: _Toc497110624]分类标准名称
定 义：政务信息资源分类所遵循的标准
英文名称：categoryStandard
数据类型：字符串
值 域：自由文本
短名：cateSta
注解：可选项；最大出现次数为N
取值示例：政务信息资源目录体系 第4部分：政务信息资源分类
1.6  [bookmark: _Toc497110940][bookmark: _Toc497110625]信息资源格式
定 义：政务信息资源的存在方式
英文名称：resourceFormat
数据类型：字符串
值 域：自由文本，如关系型数据、文件数据、XML数据、JSON数据、NoSQL数据等
短名：resFor
注解：可选项；最大出现次数为1
取值示例：信息资源格式
1.7  [bookmark: _Toc497110941][bookmark: _Toc497110626]信息资源管理方式
定义：管理政务信息资源的方式
英文名称：managementStyle
数据类型：字符串
值 域：手工处理、计算机信息系统处理
短 名：mgmtSty
注 解：可选项；最大出现次数为1
取值示例：信息资源管理方式
1.8  [bookmark: _Toc497110627][bookmark: _Toc497110942]信息资源共享类型
定义：政务信息资源对外共享的类别
英文名称：sharingType
数据类型：字符串
值域：无条件共享类、有条件共享类、不予共享类
短 名：shaTyp
注 解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：无条件共享类
1.9  [bookmark: _Toc497110943][bookmark: _Toc497110628]信息资源开放属性
定义： 政务信息资源开放的属性
英文名称：OpenAttribute
数据类型： 复合型
短 名：OpenAtt
注 解：必选项；最大出现次数为N
[bookmark: _Toc497110944][bookmark: _Toc497110629]是否面向社会开放
定义： 政务信息资源是否面向社会开放
英文名称：openToSocietyOrNot
数据类型： 字符串
值域： 是、否
短 名：opeToSocOrNot
注 解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：是
[bookmark: _Toc497110945][bookmark: _Toc497110630]开放条件
定义： 政务信息资源开放的条件
英文名称：openCondition
数据类型： 字符串
值域： 自由文本
短 名：opeCon
注 解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：完全开放
1.10  [bookmark: _Toc497110631][bookmark: _Toc497110946]信息资源更新频率
定义：政务信息资源更新的周期
英文名称：updateFrequency
数据类型：字符串
值域：自由文本，如实时、每日、每周、每月、每年等
短 名：updFre
注 解：可选项；最大出现次数为1
取值示例：信息资源更新频率
1.11  [bookmark: _Toc497110632][bookmark: _Toc497110947]信息资源发布日期
定 义：政务信息资源提供方发布共享政务信息资源的日期
英文名称：dateOfPublication
数据类型：日期型
值 域：按GB/T 7408-2005执行，格式为YYYY-MM-DD
短 名：pubDate
注 解：可选项；最大出现次数为1
取值示例：信息资源发布日期
1.12  [bookmark: _Toc497110948][bookmark: _Toc497110633]服务信息
定 义：描述政务信息资源提供者所提供的计算机服务功能接口的基本信息
英文名称：ServiceInformation
数据类型：复合型
短 名：ServInfo
注 解：可选项；最大出现次数为1
[bookmark: _Toc497110949][bookmark: _Toc497110634]服务地址
定 义：可以访问服务的网络地址
英文名称：serviceURL
数据类型：字符串
值域：自由文本
短名：servURL
注解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：服务信息
[bookmark: _Toc497110635][bookmark: _Toc497110950]服务类型
定 义：服务所属的类型
英文名称：serviceType
数据类型：字符串
值域：见GB/T 21063.3—2007表2
短名：servType
注解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：服务类型
1.13  [bookmark: _Toc497110636][bookmark: _Toc497110951]在线资源链接地址
定 义：可以获取共享政务信息资源的网络地址
英文名称：online
数据类型：字符串
值域：自由文本
短名：onLineSrc
注解：可选项；最大出现次数为N
取值示例：资源链接地址
1.14  [bookmark: _Toc497110637][bookmark: _Toc497110952]信息资源责任方
定 义：拥有或者对政务信息资源负责的单位名称
英文名称：Responsible organisationName
数据类型：字符串
值 域：自由文本
短 名：ROrgName
注 解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：河北省工商行政管理局
1.15  [bookmark: _Toc497110953][bookmark: _Toc497110638]元数据标识符
定义：元数据的唯一标识
英文名称：metadataIdentifier
数据类型：字符串
值域：自由文本
短名：mdId
注解：必选项；最大出现次数为1；必须是第一个著录项目，标识符须唯一，由字母（含下划线（_）、短划线（—）、点（.）、斜线（/）、逗号（，）和空格（））或数字组成，一般由系统自动随机产生。
取值示例：metadata_9660512
1.16  [bookmark: _Toc497110639][bookmark: _Toc497110954]元数据维护方
定义： 对元数据内容负责的政务部门的名称和地址信息
英文名称：MetadataContact
数据类型： 复合型
短 名：MdContact
注 解：可选项；最大出现次数为N
[bookmark: _Toc497110640][bookmark: _Toc497110955]元数据联系单位
定义： 负责单位名称
英文名称：organizationName
数据类型： 字符串
值域： 自由文本
短 名：orgName
注 解：必选项；最大出现次数为1
取值示例：河北省工商行政管理局
[bookmark: _Toc497110641][bookmark: _Toc497110956]元数据维护方地址
定义： 与元数据联系人或联系单位联系的物理地址
英文名称：address
数据类型： 字符串
值域： 自由文本
短 名：cntAdd
注 解：可选项；最大出现次数为1
取值示例：石家庄市体育南大街316号




[bookmark: _Toc497110957]附录2  标识符编码规则说明
1. [bookmark: _Toc492991385][bookmark: _Toc497110643][bookmark: _Toc497110958]政务信息资源标识符的结构
2. [bookmark: _Toc497110959][bookmark: _Toc497110644]标识符构成 
政务信息资源标识符由前段码（6位数字）、中段码（10位数字）和后段码（5位数字）三部分组成，中段码和后段码之间用字符“/”隔开，其形式如图1 所示。
      ╳╳╳╳╳╳    ╳╳╳╳╳╳╳╳╳╳   /   ╳╳╳╳╳     


                                                           后段码
	                               分隔符
                                  中段码
                                  前段码
图1  政务信息资源标识符构成
2. [bookmark: _Toc497110960][bookmark: _Toc497110645]前段码
2. [bookmark: _Toc497110646][bookmark: _Toc497110961]前段码的结构
前段码，亦称政务信息资源分类码，是按照国家政务信息资源代码结构要求，对隶属于河北省政务信息资源进行的唯一标识。
前段码共6位，由10个阿拉伯数字（0－9）组合而成, 其形式如图2 所示。
╳╳╳╳╳╳      

                                                    前段码
图2  前段码的结构

[bookmark: _Toc497110962][bookmark: _Toc497110647]前段码的分配
按照《政务信息资源目录编制指南（试行）》（发改高技〔2017〕1272号）中关于政务信息资源代码结构规则的要求，隶属于河北省的政务信息资源的前段码统一为330003。
2. [bookmark: _Toc497110648][bookmark: _Toc497110963]中段码 
[bookmark: _Toc497110964][bookmark: _Toc497110649]中段码的结构
中段码由行政区划代码（6位数字）、部门类别码（1位字母）和部门编码（3位数字）组成，其形式如图3所示。
中段码共10位，由1位字母和9位阿拉伯数字组合而成, 其形式如图3 所示。
╳╳╳╳╳╳   ╳   ╳╳╳      

                                                          部门编码
                                                          部门类别码
                                                   行政区划代码
图3  中段码的结构
[bookmark: _Toc497110965][bookmark: _Toc497110650]行政区划代码
[bookmark: _Toc497110651][bookmark: _Toc497110966]1.3.2.1行政区划代码的结构
行政区划代码是政务信息资源标识符中用来标明产生或提供信息资源的机构的行政区域代码。
行政区划代码共6位，由10个阿拉伯数字（0－9）组合而成, 其形式如图4 所示。
╳╳╳╳╳╳      

                    
                                行政区划代码
图4 行政区划代码的结构
[bookmark: _Toc497110652][bookmark: _Toc497110967]1.3.2.2行政区划代码的分配
行政区划代码为国家质量监督检验检疫总局的国家标准化管理委员会会同国家民政部、国家统计局、公安部等国家机构部门共同编制，目前执行的国家标准包括《中华人民共和国行政区划代码》（GB/T 2260-2016) 和《县以下行政区划代码编制规则》（GB/T 10114-2003)，可以通过国家统计局网站查询到有效行政区划代码。
河北省部分区域所属行政区划代码，请参照表2-1。
表2-1 河北省部分地区的行政区划代码表
	地区
	行政区划代码

	省级
	130000

	石家庄市
	130100

	唐山市
	130200

	秦皇岛市
	130300

	邯郸市
	130400

	邢台市
	130500

	保定市
	130600

	张家口市
	130700

	承德市
	130800

	沧州市
	130900

	廊坊市
	131000

	衡水市
	131100

	省直辖县级
	139000

	定州市
	139001

	辛集市
	139002



[bookmark: _Toc497110968][bookmark: _Toc497110653]部门类别码
部门类别码是指政务信息资源共享主管部门（以下简称“共享主管部门”）根据相关规定制定的分类，详细分类请参照表2-2。
表2-2 部门类别码表
	序号
	部门类别码
	部门类别名称

	1
	A
	党委

	2
	B
	人大

	3
	C
	政府

	4
	D
	政协

	5
	E
	民主党派

	6
	F
	群众团体

	7
	G
	法院

	8
	H
	检察院

	9
	J
	中央驻冀单位

	10
	K
	其他



[bookmark: _Toc497110654][bookmark: _Toc497110969]部门编码
[bookmark: _Toc497110970][bookmark: _Toc497110655]1.3.4.1部门编码的结构
部门编码表示信息资源所属的部门，由共享主管部门根据相关规定统一制定。
部门编码共3位，由10个阿拉伯数字（0－9）组合而成, 其形式如图5 所示。
╳╳╳

                    
                                  部门编码
图5  部门编码的结构
[bookmark: _Toc497110971][bookmark: _Toc497110656]1.3.4.2部门编码的分配
部分省级部门编码分配请参照表2-3。
表2-3 河北省部分省级部门编码分配表
	序号
	部门类别代码
	部门类别名称
	部门名称
	部门代码

	1
	A
	党委
	河北省委办公厅
	001

	2
	
	
	河北省机构编制委员会办公室
	002

	
	
	
	……
	

	3
	B
	人大
	河北省人大常委会办公厅
	100

	
	
	
	……
	

	4
	C
	政府
	河北省人民政府办公厅
	200

	5
	
	
	河北省发展和改革委员会
	201

	6
	
	
	河北省民族宗教事务厅
	202

	7
	
	
	河北省监察厅
	203

	8
	
	
	河北省民政厅
	204

	9
	
	
	河北省财政厅
	205

	10
	
	
	河北省教育厅
	206

	11
	
	
	河北省科学技术厅
	207

	12
	
	
	河北省文化厅
	208

	13
	
	
	河北省新闻出版广电局
	209

	14
	
	
	河北省卫生和计划生育委员会
	210

	15
	
	
	河北省体育局
	211

	16
	
	
	河北省食品药品监督管理局
	212

	17
	
	
	河北省中医药管理局
	213

	18
	
	
	河北省文物局
	214

	19
	
	
	河北省住房和城乡建设厅
	215

	20
	
	
	河北省国土资源厅
	216

	21
	
	
	河北省环境保护厅
	217

	22
	
	
	河北省地理信息局
	218

	23
	
	
	河北省工业和信息化厅
	219

	24
	
	
	河北省扶贫开发办公室
	220

	25
	
	
	河北省公务员局
	221

	26
	
	
	河北省交通运输厅
	222

	27
	
	
	河北省知识产权局
	223

	28
	
	
	河北省水利厅
	224

	29
	
	
	河北省农业厅
	225

	30
	
	
	河北省林业厅
	226

	31
	
	
	河北省粮食局
	227

	32
	
	
	河北省商务厅
	228

	33
	
	
	河北省审计厅
	229

	34
	
	
	河北省统计局
	230

	35
	
	
	河北省工商行政管理局
	231

	36
	
	
	河北省地方税务局
	232

	37
	
	
	河北省物价局
	233

	38
	
	
	河北省质量技术监督局
	234

	39
	
	
	河北省人民政府国有资产监督管理委员会
	235

	40
	
	
	河北省人民政府外事办公室
	236

	41
	
	
	河北省人民防空办公室
	237

	42
	
	
	河北省国防科技工业局
	238

	43
	
	
	河北省人民政府参事室
	239

	44
	
	
	河北省人民政府研究室
	240

	45
	
	
	河北省人民政府法制办公室
	241

	46
	
	
	河北省旅游局
	242

	47
	
	
	河北省机关事务管理局
	243

	48
	
	
	河北省公安厅
	244

	49
	
	
	河北省国家安全厅
	245

	50
	
	
	河北省司法厅
	246

	51
	
	
	河北省监狱管理局
	247

	52
	
	
	河北省安全生产监督管理局
	248

	53
	
	
	河北省能源局
	249

	54
	
	
	河北省档案局
	250

	55
	
	
	河北省金融工作办公室
	251

	56
	
	
	河北省供销合作总社
	252

	57
	
	
	河北省南水北调工程建设委员会办公室
	253

	58
	
	
	河北省无线电管理局
	254

	59
	
	
	河北省人力资源和社会保障厅
	255

	60
	
	
	河北省盐务管理局
	256

	61
	
	
	河北省农业综合开发办公室
	257

	62
	
	
	河北省社会科学院
	258

	63
	
	
	河北省科学院
	259

	64
	
	
	河北省农林科学院
	260

	65
	
	
	河北省教育考试院
	261

	66
	
	
	河北行政学院
	262

	67
	
	
	河北省工程咨询研究院
	263

	68
	
	
	河北省经济信息中心
	264

	69
	
	
	河北省冬奥会工作领导小组办公室
	265

	70
	
	
	河北省人民政府研究室
	266

	71
	
	
	河北省人民政府参事室
	267

	72
	
	
	河北省地质矿产勘查开发局
	268

	73
	
	
	河北省煤田地质局
	269

	74
	
	
	河北省公共资源交易监督办
	270

	75
	
	
	河北省互联网信息办公室
	271

	76
	
	
	河北省社会治安综合治理委员会办公室
	272

	
	
	
	……
	

	77
	D
	政协
	河北省政协办公厅
	500

	
	
	
	……
	

	78
	E
	民主党派
	中国国民党革命委员会河北省委员会
	600

	
	
	
	……
	

	79
	F
	群众团体
	河北省总工会
	700

	80
	
	
	河北省共青团
	701

	
	
	
	……
	

	81
	G
	法院
	河北省高级人民法院
	800

	
	
	
	……
	

	82
	H
	检察院
	河北省人民检察院
	850

	
	
	
	……
	

	83
	J
	中央驻冀单位
	河北省气象局
	900

	84
	
	
	河北省地震局
	901

	85
	
	
	河北省国家税务局
	902

	86
	
	
	河北省煤矿安全监察局
	903

	87
	
	
	河北省通信管理局
	904

	88
	
	
	河北省邮政管理局
	905

	89
	
	
	河北出入境检验检疫局
	906

	90
	
	
	石家庄海关
	907

	91
	
	
	河北省烟草局
	908

	
	
	
	……
	

	92
	K
	其他
	中国人民银行石家庄中心支行
	950

	
	
	
	……
	



2. [bookmark: _Toc497110657][bookmark: _Toc497110972]后段码
[bookmark: _Toc497110658][bookmark: _Toc497110973]后段码的结构
后段码，即信息资源顺序码，是政务信息资源标识符中对政务部门所管理或拥有的信息资源进行的唯一标识。
后段码共5位，由10个阿拉伯数字（0－9）组合而成，其形式如图6 所示。
                  ╳╳╳╳╳


后段码
图6  后段码的结构
[bookmark: _Toc497110974][bookmark: _Toc497110659]后段码的分配规则
后段码的编码范围为“00001～99999”，表示信息资源的顺序码，由各政务部门自行定义。
2. [bookmark: _Toc497110975][bookmark: _Toc497110660]信息资源编码示例
信息资源名称：广告发布变更登记申请信息
编码：330003130000C231/00006
编码说明：330003130000C231/00006为信息资源“广告发布变更登记申请信息”的标识符编码；330003为前段码；130000C231为中段码（其中130000为信息资源所属部门的行政区划代码，即“省级行政区划代码”；C为信息资源所属部门的类别码，即“政府”；231为信息资源所属部门的编码，即“河北省工商行政管理局”）；“/”为分隔符；00006 为后段码，即信息资源“广告发布变更登记申请信息”的顺序码。
[bookmark: _Toc492991386][bookmark: _Toc497110661][bookmark: _Toc497110976]信息项标识符结构
2. [bookmark: _Toc497110977][bookmark: _Toc497110662]信息项标识符构成
信息项，亦称数据元，是信息资源的最小组成单位。
信息项标识符由 22 位信息资源标识符和3位信息项顺序码两部分组成，其形式如图7所示。




     ╳╳╳╳……╳╳╳/╳╳╳╳╳         ╳╳╳


3位信息项顺序码，编码范围为“001～999”

	22位信息资源标识符（包括分隔符）
图7 信息项标识符的结构和分配规则
2. [bookmark: _Toc497110978][bookmark: _Toc497110663]信息项编码示例
信息项名称：申请日期
编码：330003130000C231/00006002
类型：YYYYMMDD
说明：广告发布变更登记申请信息中变更申请日期
编码说明：330003130000C231/00006为信息资源“广告发布变更登记申请信息”的标识符编码；002 为信息项“申请日期”的顺序码。
[bookmark: _Toc497110664][bookmark: _Toc497110979][bookmark: _Toc492991387]业务系统标识符结构
2. [bookmark: _Toc497110980][bookmark: _Toc497110665]业务系统标识符构成
业务系统是信息资源的主要承载体，对业务系统展开梳理并进行业务系统标识符编码将有助于提升信息资源梳理的全面性和准确性。
业务系统标识符由1位部门类别码、3位部门编码和3位业务系统顺序码三部分组成，其形式如图8所示。
╳       ╳╳╳       ╳╳╳      
		               
 
第五、六、七位为业务系统顺序码，编码范围为“001～999”
	
第二、三、四位为部门编码

	第一位为部门类别码
图8  业务系统标识符的结构和分配规则
部门类别码可以直接从部门类别码表（表2-2）中进行选择，部门编码可以从部门编码表（表2-3）中选择，或者由本级共享主管部门进行统一分配，业务系统顺序码按照业务系统梳理顺序依次编码。后续如果还有新的业务系统增加，可在上次梳理的基础上进行累计编码，例如上次梳理业务系统3个，编码至C231003，现在需要增加新的业务系统，新增业务系统可从C231004开始依次编码。
2. [bookmark: _Toc497110666][bookmark: _Toc497110981]业务系统编码示例
业务系统名称：河北经济户籍管理系统
编码：C231001
编码说明：C231001为业务系统“河北经济户籍管理系统”的标识符编码；C为业务系统所属部门的类别码，即“政府”；231为业务系统所属部门的编码，即“河北省工商行政管理局”；001为业务系统的顺序码。
[bookmark: _Toc497110667][bookmark: _Toc492991388][bookmark: _Toc497110982]业务事项标识符结构
2. [bookmark: _Toc497110983][bookmark: _Toc497110668]业务事项标识符构成
业务事项是以三定方案为依据，对照权责清单形成的权力行使、便民服务、日常业务处理等方面的业务清单，业务事项处理过程中会产生信息资源。对各部门业务事项展开梳理并进行业务事项标识符编码，将有利于信息资源的揭示与管控、规范与整合、组织与利用，同时有助于明确数据共享与交换的供求关系。
业务事项标识符由三位部门编码和三位业务事项顺序码两部分组成，其形式如图9所示。
╳╳╳       ╳╳╳      
	
                    第四、五、六位为业务事项顺序码，编码范围为“001～999”

第一、二、三位为部门编码	
图9业务事项编码的结构和分配规则
部门编码可以直接从部门编码表（表2-3）中选择，或者由本级共享主管部门进行统一分配。
业务事项顺序码按照业务事项梳理顺序依次编码，后续进行增加时，可在上次梳理的基础上进行累计编码，例如上次梳理业务事项5个，编码至231005，现在需要增加新的业务事项，新增业务事项可从231006开始依次编码。
2. [bookmark: _Toc497110984][bookmark: _Toc497110669]业务事项编码示例
业务事项名称：广告发布变更登记申请
编码：231001
编码说明：231001为业务事项“广告发布变更登记申请”的标识符编码；231为业务事项所属部门的编码，即“河北省工商行政管理局”；001为业务事项的顺序码。
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附录3  业务系统调查表
表3.1 业务系统调查表（模板）
（标注*的项目为必填项）
	业务系统标识符*
	业务系统名称*
	业务系统访问地址*
	业务系统使用部门/处室*
	业务系统主要功能
	业务系统的数据库位置*
	数据库系统*
	系统的网络接入情况*
	系统使用状况
	系统数据量级
	管理权限
	开发单位名称
	开发时间
	业务系统
负责人联系方式
	维护人员
联系方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




[bookmark: _Toc451423876][bookmark: _Toc451427902][bookmark: _Toc451420096][bookmark: _Toc424912306][bookmark: _Toc424912254][bookmark: _Toc424909983][bookmark: _Toc424895858][bookmark: _Toc424910252]表3.2 业务系统调查表填写说明
	项目
	填写说明

	业务系统标识符*
	按照附录2中的业务系统标识符编码规则进行编码（由1位部门类别码，3位部门编码和3位顺序码组成，顺序码取值范围“001~999”），每个系统逐一填写。

	业务系统名称*
	业务系统的名称，请填写整个系统的全称。例如： 河北省旅行社管理系统、河北省导游考试网等。

	业务系统访问地址*
	访问该系统的地址,指的是系统的域名或者ip地址。例如：http://110.249.218.231:8888

	业务系统使用部门/处室*
	使用该系统的部门名称或者科室的全称。可以填写多个部门或处室；一个系统可能有多个部门、业务处室、直属单位或各市局等单位使用。

	业务系统主要功能
	系统主要功能的简要描述。(可以用单独提交附件文档来进行说明)

	业务系统的数据库位置*
	应用系统的数据库部署位置。(区县、市级、省级、国家)

	数据库系统*
	数据库类型，此项可以进行选择。(oracle、DB2、sqlserver、mysql、达梦、南大通用、其他)

	系统的网络接入情况*
	系统所接入的网络。（电子政务内网、电子政务外网、条线专网、部门局域网、互联网）

	系统使用状况
	当前的系统是否在使用状态。（在用、闲置、废弃、拟建）

	系统数据量级
	系统运行的总数据量级，可按数据容量计算。统一按数据容量计算。例如 XX KB、MB、GB、TB

	管理权限
	系统的管理权限说明。（上级维护、本单位维护、开发单位维护）

	开发单位名称
	开发系统的企业名称，请填写全称。

	开发时间
	系统开发的时间，指的是系统上线运行的时间。例如20161211

	业务系统负责人联系方式
	此系统的负责人的联系方式。（手机号或电话<如0311-12345678>）

	维护人员联系方式
	维护人员的联系电话。（手机号或电话<如0311-12345678>）

	备注
	对业务系统的备注性描述。







[bookmark: _Toc496456995][bookmark: _Toc497110986]
附录4  业务事项调查表
表4.1 业务事项调查表（模板）
（标注*的项目为必填项）
	职责/职能域*
	业务事项名称*
	业务事项标识符*
	业务事项描述
	业务事项类别*
	责任处室*
	所用信息系统名称
	发布日期
	是否涉密*
	业务办理处室
	业务办理方式
	业务办理依据
	业务办理地点
	业务办理联系电话
	业务年均办理量
	业务办理所需材料
	业务办理后存档的材料
	业务办理后对外提供材料
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




表4.2 业务事项调查表填写说明
	项目
	填写说明

	职责/职能域
	部门科室和处室的业务职能、职责。

	业务事项名称*
	业务事项的具体名称。

	业务事项标识符*
	按照附录2中的业务事项标识符编码规则进行编码（由3位部门编码和3位顺序码组成，顺序码取值范围“001~999”）。

	业务事项描述
	业务事项或业务子项的目标和处理过程、步骤。（业务具体办理的过程环节描述）

	业务事项类别*
	填写时直接进行选择即可，包含日常业务办理、权力行使、便民服务、其他等

	责任处室*
	业务办理主要负责处室的全称。

	所用业务系统名称
	若使用业务系统处理本项业务，则填写业务系统的全称，否则填写“无”。

	发布日期
	上级管理机构批准业务事项所属部门开始办理此项业务的时间。

	是否涉密*
	系统中是否含有法律、法规所规定的涉密信息，填写时可以进行选择“是”或者“否”

	业务办理处室
	业务办理所在科室，请填写全称。业务开始办理的处室，根据实际情况填写。例如：办公室、行政服务大厅等。

	业务办理方式
	办理该项业务的方式，包含现场办理、网上办理两种情况，选择项“现场办理”、“网上办理”、“现场或网上”

	业务办理依据
	办理该业务的依据，具体的政策、法规、XX管理办法、XX办事指南或填写相关政策文件文号等

	业务办理地点
	受理该业务的窗口地址。 可以填写业务开始办理的处室，根据实际情况填写。例如：办公室、行政服务大厅等。

	业务办理联系电话
	受理该业务窗口电话，业务办理人员的联系电话或者对外服务电话,例如：0311-12345678

	业务年均办理量
	该项业务历时年均办理量（件数）。根据两三年的实际情况，估算该项业务的办理件数

	业务办理所需材料
	用户办理业务时需提供的材料，属于业务信息的一种。 例如：XX申请表、身份证、营业执照等

	业务办理后存档的材料
	业务办理完毕后，业务部门存档的材料，属于业务信息的一种 。例如：XX申请审批表等。

	业务办理后对外提供材料
	业务办理完毕后，业务部门可对外提供的材料，属于业务信息的一种。例如：XX行政许可证、XX批复文件等

	备注
	对业务系统的备注性描述
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附录5  信息资源调查表
表5.1 信息资源调查表（模板）
（标注*的项目为必填项）
	信息资源

	信息资源名称*
	信息资源代码
*
	信息资源提供方
*
	提供方内部部门
	提供方地址
	提供方代码
*
	信息资源摘要*
	信息资源格式分 类*
	信息资源格式类型*
	其他类型资源格式描述
	业务事项名称
*
	信息资源分类编码
	服务分类*
	资源形态分类*
	数据结构*
	管理方式
	所属业务系统名称
	管理主题
	资源所属目录等级*
	数据质量
*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	信息资源
	数据大普查
	信息项

	使用权限
*
	口径范围
*
	关联及类目名称
	备注
	数据存储总量
*
	结构化信息记录总数
*
	已共享的数据存储量
*
	已共享结构化记录数
*
	已开放的数据存储量
*
	已开放结构化记录数
*
	信息项名称
*
	数据类型
*
	数据长度
*
	共享类型
*
	共享条件
*
	共享方式分类
*
	共享方式类型
*
	是否向社会开放
*
	开放条件
	更新周期
*
	发布日期
*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	信息资源（国家标准）

	服务地址
	服务类型
	在线资源链接地址
	分类方式
	类目名称
	类目编码
	分类标准名称
	信息资源格式
	元数据标识符
	元数据联系单位
	元数据维护方地址

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



表5.2 信息资源调查表填写说明

	项目
	填写说明

	信息资源名称*
	概述信息资源内容的标题，尽量使用相关文件或有明确规定的名称，如果没有也要尽量贴近资源内容。如：企业注册登记信息。

	信息资源代码*
	信息资源的唯一不变的标识编码，按照附录2中的信息资源标识符编码规则进行编码（信息资源顺序号取值范围“00001~99999”） 。

	信息资源提供方*
	对信息资源的完整性、正确性、真实性等负有责任的部门的名称，请填写全称。例如：河北省工商行政管理局。

	提供方内部部门
	提供方内部的相关处室、科室、二级单位等部门名称。

	提供方地址
	信息资源提供方的地址。

	提供方代码*
	信息资源提供方的统一社会信用代码。

	信息资源摘要*
	对资源内容进行概要说明的文字（如果内容较多，可以以附件形式进行提交）。 例如：XX业务申请人填写的表格。

	信息资源格式分类*
	信息资源的存在方式，格式分类为数据库、电子文件、电子表格、图形图像、视频媒体、自描述格式。

	信息资源格式类型*
	与信息资源格式分类是级联关系，电子文件的存储格式为OFD、wps、xml、 txt、doc、docx、html、pdf、ppt等；电子表格的存储格式为et、xls、xlsx等；数据库类的存储格式为Dm、KingbaseES、access、dbf、dbase、sybase、oracle、sqlserver、db2等；图形图像类的存储格式为jpg、gif、bmp等；视频媒体类的存储格式为mpg、avi、wmv、3gp、mkv、flv、rmvb等；自描述格式，由提供方提出其特殊行业领域的通用格式。

	其他类型资源格式描述
	当信息资源格式类型选择为“其他”时，需在“其他类型资源格式描述”填写相关解释性文字。

	业务事项名称*
	信息资源所属业务事项的名称（需与附录2中的业务事项名称相对应）。

	信息资源分类编码
	根据国家的相关规定，把具有某种共同属性或者特征的资源归并在一起 ，并根据规定编制相应的资源分类编码。部门可以根据提供的编码表，选择相应的编码填写。

	服务分类*
	根据部门面向的主体不同进行选择（分为政府对政府、政府对企业、政府对公民、政府对企业/公民、政府部门内部业务、政府对其他组织等服务类型选项）。

	资源形态分类*
	信息资源的外表特征（分为电子化资源、非电子化资源两种）。

	数据结构*
	信息资源的数据结构类型分为结构化数据和非结构化数据两种类型。结构化数据指存储在数据库中，可以用二维表结构来逻辑表达的数据；非结构化数据指办公文档、文本、图片、报表、音频、视频等。

	管理方式
	信息资源的管理方式（分为手工处理、计算机信息系统处理两种方式）。

	所属业务系统名称
	信息资源所属业务系统名称（需与附录1中的系统名称业务相对应）。
注意：“管理方式”填写“手工”的信息资源因为没有所属业务系统可以不填写此项内容。

	管理主题
	信息资源所属管理主题的类型，例如，法人库、人口库、城市管理、社会救助、旅游等（如果该信息资源属于多个主题，可以复选）。

	资源所属目录等级*
	部门把信息资源按照一定的方法进行归类区分，并按照分类目录等级进行显示，系统根据此字段内容自动把资源分配到相应的目录等级下。部门根据提供的分类编码进行选择填写。

	数据质量*
	对信息资源质量的描述，例如：可直接使用、可参考使用。

	使用权限*
	对信息资源使用限制的描述。 例如：省旅发委、省质监局使用。

	口径范围*
	对信息资源采集来源的范围口径描述，默认为本部门采集，如数据来自其他部门等，请说明。例如：银行采集、税务采集、工商采集等。

	关联及类目名称
	如信息资源同属于其他资源分类，需标注其他资源分类或其他部门编制的该信息资源代码。

	备注
	对信息资源的其他需说明的备注性描述。

	数据存储总量*
	本部门所有信息资源的总量，单位是G。

	结构化信息记录总数*
	本部门所有信息资源已经结构化记录的总数，单位是万条。

	已共享的数据存储量*
	本部门信息资源已经提供其他部门共享的数据存储量，单位是G。

	已共享结构化记录数*
	本部门信息资源已经提供其他部门共享的结构化记录的总数，单位是万条。

	已开放的数据存储量*
	本部门信息资源已经开放（包括对社会公示或公开查询）的数据存储量，单位是G。

	已开放结构化记录数*
	本部门信息资源已经开放（包括对社会公示或公开查询）的结构化记录的总数，单位是万条。

	信息项名称*
	缩略描述信息项内容的标题。

	数据类型*
	用于表示数据元的符号、字符或其他表示的类型，包括字符串型C,数值型N,货币型Y,日期型D,日期时间型T,逻辑型L,备注型M,通用型G,双精度型B,整型I,浮点型F,二进制blob,长文本text。

	数据长度*
	从业务角度规定的数据元值的长度，包括允许的最大、最小字符长度。

	共享类型*
	根据《政务信息资源共享管理暂行办法》的规定，信息资源的共享类型包括：无条件共享、有条件共享、不予共享三类。部门应根据资源的实际情况填写

	共享条件*
	无条件共享类和有条件共享类的信息资源，应标明使用要求，包括作为行政依据、工作参考，用于数据校核、业务协同等；有条件共享类的信息资源，还应注明共享条件和共享范围；对于不予共享类的信息资源，应注明相关的法律、行政法规或党中央、国务院政策依据。

	共享方式分类*
	原则上通过共享平台方式获取；确因条件所限可采用其他方式，如邮件、拷盘、介质交换（纸质报表、电子文档等）等方式。

	共享方式类型*
	如果共享方式分类选择共享平台方式，共享方式类型选择接口、数据库或文件。例如果数据通过Web服务方式提供共享，则选择“接口”，如果通过EXCEL等格式化文件进行交换，则选择“文件”。

	是否向社会开放*
	部门需判断资源是否可向社会开放，由企业或个人获取资源内容。如果该资源可以向社会开放则选择“是”，否则选择“否”。

	开放条件
	对向社会开放资源的条件描述。

	更新周期*
	信息资源更新的频度。分为实时、每日、每周、每月、每季度、每年等。按照信息资源更新的频度实际情况填写。

	发布日期*
	信息资源提供方发布此项信息资源的日期。例如：2017/9/15。

	服务地址
	政务信息资源目录体系第3部分：核心元数据（GB/T 21063.3-2007）中规定的核心元数据，可以参考国家标准中的相关规定进行填写。

	服务类型
	

	在线资源链接地址
	

	分类方式
	

	类目名称
	

	类目编码
	

	分类标准名称
	

	信息资源格式
	

	元数据标识符
	

	元数据联系单位
	

	元数据维护方地址
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附录6  信息资源需求调查表
表6.1 信息资源需求调查表（政务信息资源需求目录）（模板）
	序号
	信息资源名称*
	信息项名称*
	信息项说明*
	信息项所属部门*
	需求部门
	用途
	需求紧急程度*
	是否已获取数据
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




表6.2 信息资源需求调查表填写说明
	项目
	填写说明

	序号
	顺序号，按照信息项名称依次产生序列号，取值范围“001~999”

	信息资源名称*
	所需求信息资源的名称。

	信息项名称*
	所需求信息项的名称

	信息项说明*
	对所需求信息项内容的具体描述。

	信息项所属部门*
	所需求信息项归属的部门（请填写全称）。

	需求部门
	需求此信息资源的部门名称（请填写全称）。

	用途
	对所需求信息资源的主要业务应用范围。

	需求紧急程度*
	需要此信息资源的紧迫情况。

	是否已获取数据
	是否已经获得此资源。

	备注
	特殊情况说明。
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附录7  政务信息资源目录
表7.1 政务信息资源目录（模板）
	信息资源分类
	信息资源名称
*
	信息资源代码
*
	信息资源提供方
	资源提供方代码
*
	信息资源摘要
*
	信息资源
格式
	信息资源大普查
	信息项信息
	共享
属性
	共享
方式
	开放
属性
	更新周期
*
	发布日期
*
	关联及类目名称

	类分类
*
	项分类
*
	目分类
*
	细目分类
*
	
	
	信息资源提供方
*
	提供方内部部门

	
	
	信息资源格式分类
*
	信息资源格式类型
*
	其他类型资源格式描述
	数据存储总量
*
	结构化信息记录总数
*
	已共享的数据存储量
*
	已共享结构化记录数
*
	已开放的数据存储量
*
	已开放结构化记录数
*
	信息项名称
*
	数据类型
*
	数据长度
*
	共享类型
*
	共享条件
*
	共享方式分类
*
	共享方式类型
*
	是否向社会开放
*
	开放条件
	
	
	



表7.2政务信息资源目录填写说明
	项目
	填写说明

	类分类*
	由发改高技〔2017〕1272号文件确定，本省所有政务信息资源目录“类分类”统一填写“部门信息资源目录”。

	项分类*
	由发改高技〔2017〕1272号文件确定，本省所有政务信息资源目录“项分类”统一填写“省（自治区、直辖市）和计划单列市”。

	目分类*
	由发改高技〔2017〕1272号文件确定，本省所有政务信息资源目录“目分类”统一填写“河北省”。

	细目分类*
	1、基础库目录填写基础库名称，例如：人口，法人单位；2、主题库目录填写主题库名称，例如：城市管理、旅游；3、省级部门目录填写部门全称，例如：河北省住房和城乡建设厅；4、地市级目录填写地市名称，例如：石家庄市，承德市。
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