附件1:

（行政机关文头）

####（行政机关名称）

依申请公开政府信息告知书

（宋体，小二，加粗，居中）

###（申请人姓名或名称）:

你的《政府信息公开申请表》收悉。现就你申请公开关于“######（申请人申请的内容）”的相关事项答复如下：
######################################################################################################################################################################################（答复意见）。
特此告知。

（盖本行政机关政府信息公开专用章）

年  月  日

（正文字体：仿宋一GBZ312，三号）

附件2:

常见答复意见参考用语
1．现将你申请公开的＃######＃复印件提供给你。

2．你申请公开的政府信息已经主动公开，请登录###网站（网址为www.######)“####”，栏目查询、下载。

3．你申请公开的政府信息含有不予公开的内容，现将可以公开的部分提供给你。

4．你申请公开的政府信息不是＃###（本行政机关名称）制作的，（根据你的描述，主要是关于＃##＃方面的内容）,建议你向＃####（其他行政机关）申请或咨询。

#####（其他行政机关）的地址为：######；邮编：######;联系人：###，联系电话：#######。

5.（根据#####的规定，)########（不公开理由）,你申请公开的政府信息不属于政府信息公开的范围。

6．根据你目前对所需政府信息的描述，我们没有找到相应的政府信息，如果你掌握该信息的其他具体特征，请补充描述后重新和我们联系，联系人：###，联系电话：#####

7．你申请公开的政府信息，由于####原因，经研究，延期予以答复。敬请谅解。

