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一、概述

（一）调研评估方法

本指南是基于《饮用水水源地信息公开与环境管理状况评估指数体系（WSIC）

2.0 版》（以下简称：水源地评估指数体系或 WSIC）手册制定，主要为个人/团

队提供评分的方法，不作为评分的唯一依据，仅供参考。

（二）评估工具

个人/团队的评估信息汇总与上传信息的工具为支付宝“水源点评”小程序，

进入支付宝搜索“水源点评”小程序，登录注册进入“我的”页面创建任务，上

传评估信息，或者微信搜索“绿色潇湘”微信公众号从底部菜单水源点评进入，

或者直接点击水源点评网页版链接（https://waterweb.rwan.org.cn/）上传评

估信息。具体流程见下图：
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（二）评分规则

本调查基于 WSIC 对县级以上集中式地表水饮用水水源地进行评分，为百分

制扣分形式的评分，最低分为 0分，满分为 100 分。
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（三）调研评估流程
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二、如何完成水源地评估

（一）全面认识水源地

1. 水源地区划信息查找

水源地区划信息通常会在省级/市级人民政府官方网站、省级/市级生态环境

厅（局）网站上发布，发布栏目不定，需以“水源地 区划”为关键字进行站内

检索，或在百度、谷歌上以”城市 水源地 区划”、“水源地 划分 技术指南”

等为关键字检索。

水源地划分技术方案是了解水源保护区的划分依据、保护区范围、取水口位

置、设计供水量、供水水厂、供水人口、供水范围、风险源名录等关键信息的最

重要的文件，不少城市都发布了这类文件，应尽量查找到。如果政府没有主动公

开，可以咨询当地生态环境局或在市级人民政府网站申请信息公开。
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网址

http://www.qingdao.gov.cn/n172/upload/140924164538856153/140925105228

512552.pdf

2. 水厂位置查询

供水水厂的位置信息可以结合水源保护区位置来查找。水源地保护区一般以

水厂的取水口为中心划定，一般情况下水厂和取水口相距不远。因此，在确定保

护区范围和位置后，可通过百度、高德地图、企查查、天眼查等工具查询找到水

厂位置或地址，或者直接拨打 12345 市长热线咨询。也可在广州绿网环境数据中

心查询水厂信息（网址链接 http://v2.lvwang.org.cn/search）。

http://www.qingdao.gov.cn/n172/upload/140924164538856153/140925105228512552.pdf
http://www.qingdao.gov.cn/n172/upload/140924164538856153/140925105228512552.pdf
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3. 水质信息查找

地级及以上城市市级集中式生活饮用水水源地水质月报在省级和市级生态

环境部门网站均可查到，县级集中式生活饮用水水源地水质公报在有的省由省级

生态环境厅（局）统一公布，在有的省由市、县级生态环境部门发布。水源地水

质报告包括监测情况、评价标准及方法、水源地名称和评价结果。通过广州绿网

环境数据平台查询水源水质信息（链接 http://v2.lvwang.org.cn/search）。
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供水水质是指从水源地取的原水经过处理后从水厂流向千家万户的水质，包

括出厂水、管网水、末梢水（龙头）和二次供水水质。供水水质一般可在当地供

水公司官网、水务局或卫健委网站找到。

4.水量信息查找

根据《集中式饮用水水源地环境保护状况评估技术规范》与《全国重要饮用

水水源地安全保障评估指南（试行）》，水量保证是水源安全的重要组成部分。

目前，水源水量保证的相关信息可以向地方水务局咨询，水量达标率、取水量保

证率的信息主要由省、市、县级生态环境部门在水源地水质公报中公示，新闻报

道也可能介绍水源地水量满足情况媒体。

（二）如何开展桌面调研评估

1.水质信息公开的评分方法

1.1 水源水质信息公开资料查找

优先在省级生态环境厅网站、市级政府门户网站、市级生态环境局网站和县

级政府门户网站的环境质量专栏查找，如果没有专栏，就在这些网站的站内搜索

栏输入诸如“水源地水质”、“水源地”“水环境”“饮用水”“月报”等字样

进行站内检索。如果站内检索功能失灵，就在浏览器地址栏内按“site: 网站主

页 关键字”的格式查找，例如：site:sthjt.hunan.gov.cn 水源地

1.2 水质信息公开的打分方法

①系统性（连续发布监测结果）

评分标准 分值 得分依据

全年数据完整 6 公示 12 个月/4 个季度的水质信息

全年 3/4 的监测结果 4.5 公示 9-11 个月或 3个季度水质信息

全年 1/2 的监测结果 3 公示 6-8 个月或 2个季度水质信息

全年 1/4 的监测结果 1.5 公示 3-5 个月或 1个季度水质信息

不发布 0 公示 0-2 个月水质信息或 0个季度水质信息

②及时性（按照监测频率发布监测结果）

评分标准 分值 得分依据

http://sthjt.hunan.gov.cn/
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按月发布监测结果 3 按照月份来每月公示一次水质信息

按季度发布监测结果 2 按照季度来每个季度公示一次水质信息

按半年发布监测结果 1 按照半年来每半年公示一次水质信息

按年发布监测结果 0.5 按照年来每年一次公示水质信息

不发布 0 找不到公示的水质信息

③完整性（发布各项监测指标的监测数值、达标与否、超标项目和超标倍数）

该指标主要评价水质信息公开的具体内容，包括是否发布达标状况、超标项

目、超标倍数、水质类别、常规监测指标数值、全分析监测指标数值。一般公示

格式如下：

案例一:浙江省县级以上城市集中式生活饮用水水源水质状况报告中，浙江

省公示的模版如下：

序号 城 市

名称

水源名称

（监测点位）

水 源

类型

当月取水量

（万吨）

达 标

情况

超标指标及

超标倍数

1 杭 州

市

东苕溪杭州水源

地(祥符桥水厂)

河流 703.79 达标 -

网址：http://sthjt.zj.gov.cn/col/col1251321/index.html

案例二：在湖南省生态环境厅的饮用水水源地水质状况专栏中，湖南省县级

政府所在地城镇集中式饮用水水源水质状况模版如下：

表 1 2020 年四季度全省县级政府所在地城镇地表水集中式饮用水水源地水质

序号 地 级 城

市

所 在 县

市区

水源地名

称

水源性

质

达 标

情况

超标指标及

超标倍数

备注

1 长沙市 长沙县 星沙水厂 河流型 达标 - -

表 2 2020 年下半年全省县级政府所在地城镇地下水集中式饮用水水源地水质

序号 地级城

市

所在县

市区

水源地名称 水源

性质

达 标

情况

超标指标及超

标倍数

备注

4 益阳市 大通湖

区

大通湖区中心

城区自来水厂

地下

水

超标 锰(2.40)、总大

肠菌群(1.70)

-

http://sthjt.zj.gov.cn/col/col1251321/index.html
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网址：

http://sthjt.hunan.gov.cn/sthjt/xxgk/zdly/hjjc/hjzl/shjzl/index.html

常规监测指标数值、全分析监测指标数值一般采用 execl 表格来进行，公众

一般可以下载该表格来了解各项指标的具体情况。全分析（109 项）监测指标数

值一般是市级水源地一年监测一次，县级水源地二年监测一次。所以大家需将一

年或两年的水质监测下载进行查看。

④用户友好性

该指标主要是评价水源水质信息公开对于大众来说是否便捷，能否在其官方

网站或相关渠道快速找到水质公开信息的内容，包括是否开设专栏、站内检索有

效、保留历史数据（市级从 2016 年 1 月开始，县级从 2018 年 1 月开始）、结合

地图发布、公示主体。以上指标基本满足这项评分为满分。

⑤专栏开设：参考湖南省生态环境厅的官方网站对水源水质信息公开的设

置：首页 > 信息公开 > 重点领域 > 环境监测 > 环境质量 > 水环境质量>饮用

水水源地水质状况

⑥站内检索有效：在官方网站上，输入“水源水质”“饮用水”“水环境”

等关键词可以找到相关信息资料，如下图。

http://sthjt.hunan.gov.cn/sthjt/xxgk/zdly/hjjc/hjzl/shjzl/index.html
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⑦保留历史数据：从 2016 年开始公示并留存历史数据，如下图
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⑧结合地图：通过地图在线展示的方式，公众可以更加直观全面了解水源位

置和水质信息。通过访问浙江省生态环境厅首页“饮用水源地水质”看到浙江省

所有水源地分布图（见下图），也可以直接访问

http://yys.zjemc.org.cn/Home/Map?moudleName=month

http://yys.zjemc.org.cn/Home/Map?moudleName=month
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⑨公示主体：本项指标主要是评价水质信息公开的政府主体，本地公众一般

从本地政府相关网站去了解信息。

评分标

准
分值 举例

本级政府

公示本级

水源地水

质信息

0.2

长沙县人民政府或者长沙市生态环境局长沙县分局公示了

长沙县星沙水厂松雅河段集中式饮用水水源保护区水源地

的水质信息

本级政府

未公示本

级水源地

水质信息

0

长沙市人民政府或长沙市生态环境局公示长沙县星沙水厂

松雅河段集中式饮用水水源保护区水源地的水质信息，但长

沙县人民政府或者长沙市生态环境局长沙县分局未公示

2.水量信息公开的评分方法

2.1 掌握概念

取水量保证率
地表水饮用水水源取水水位不低于设计枯水位时，取水量保

障率为 100%；否则，取水量保障率为 0。

水量达标率 地表水饮用水水源达标取水量之和/水源取水总量

2.2 信息查询

水源水量保证的相关信息可以通过地方水务局咨询，水量达标率、取水量保

证率的信息主要由省、市、县级生态环境部门公示（搜索水源地 水质“、”水

源地 水量 达标率”“水源地 取水保证率”等字样），或者通过媒体进行发布。
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3.管理信息公开的评分方法

3.1 水源地区划信息

①划分技术方案：以长沙市为例，长沙市水源地保护区划分文件可参见《长

沙市环境保护局关于县级及以上集中式饮用水水源地保护区划分方案的公示》

http://hbj.changsha.gov.cn/zwpt/wrfz_30387/swrfz/201612/t20161207_177

7440.html，附录技术文件详细说明了水源地的自然条件、水质情况、设计供水

能力、保护区范围、管理要求，是十分重要的参考资料。

②简单描述保护区边界：一些地区没有公开完整的水源地保护区划分技术文

件，仅以表格、图片、新闻等形式介绍水源地保护区的范围，不能得最高档分数。

例如，http://www.ynqb.gov.cn/info/1181/13582.htm。

2016-2019 年全国水源地环境问题整治期间发现一些水源地需调整区划范

围，因此除原始区划文件以外，还应留意是否有区划变更信息，例如

http://sns.sczwfw.gov.cn/app/webAdivitise/newDetail?id=39057096663749

46816

http://hbj.changsha.gov.cn/zwpt/wrfz_30387/swrfz/201612/t20161207_1777440.html
http://hbj.changsha.gov.cn/zwpt/wrfz_30387/swrfz/201612/t20161207_1777440.html
http://www.ynqb.gov.cn/info/1181/13582.htm
http://sns.sczwfw.gov.cn/app/webAdivitise/newDetail?id=3905709666374946816
http://sns.sczwfw.gov.cn/app/webAdivitise/newDetail?id=3905709666374946816
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③水源地管理条例、突发事件应急预案、风险源名录

《集中式饮用水水源规范化建设环境保护技术要求》(HJ 773-2015)规定，

饮用水水源地应“具备饮用水水源保护区及影响范围内风险源名录和风险防控方

案”。《集中式饮用水水源地环境保护状况评估技术规范》(HJ 774-2015)也将

“风险源名录完成率”纳入水源地环境保护状况评估指标中。《集中式地表水饮

用水水源地突发环境事件应急预案编制指南》规定，水源保护区应“以风险源调

查的结果为基础，识别可能造成水源地水质污染的主要风险源，并进行风险大小

筛查，形成水源地风险源名录”。

这些信息没有固定发布渠道，在百度、谷歌上以“所在城市 水源地管理条

例/水源地 应急预案/水源地 风险源”为关键字查询。

 水源地管理条例

各地会因地制宜制定相关的水源地保护管理条例，以长沙市第二大饮用水水

源地株树桥水库为例，与这个水源地相关的条例就有：

《长沙市株树桥水库饮用水水源保护条例》
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http://www.npc.gov.cn/zgrdw/npc/xinwen/dfrd/hunan/2006-07/07/cont

ent_350372.htm

《湖南省饮用水水源保护条例》

http://www.hunan.gov.cn/hnyw/hjzl/201712/t20171201_4886730.html

 突发环境事件应急预案

岳阳县铁山水库地表饮用水水源地突发环境事件应急预案

http://www.yueyang.gov.cn/yyx/37584/38154/38157/38160/38177/38201

/40113/content_1309464.html

合江县集中式饮用水水源地突发环境事件应急预案（2018 年修订）

http://www.hejiang.gov.cn/gk/yjgl2/content_136900

 风险源名录

根据生态环境部发布的《集中式饮用水水源地环境保护状况评估技术规范》

中对集中式地表饮用水水源保护区风险源名录的相关要求，风险源涉及到保护区

上游 20 公里纵深一公里范围的区域。

依照《集中式地表水型饮用水水源地突发环境事件风险源名录编制指南》，

该指标对于风险源名录的公示内容至少要包括企业/园区名称、排污口位置、排

放去向、特征污染物及其排放量，这样方便公众更好地参与污染源监督。

通过谷歌地球、91 卫图等软件的线段描绘和测距确定水源地二级保护区上

游 20 公里纵深 1公里所包含的地理范围查找该范围内是否有诸如化工园区、污

水处理厂、尾矿库、货运码头等重大风险源，如有，则可使用高德/百度等电子

地图的兴趣点收藏功能或户外助手、奥维地图等 App 预先标记企业位置，便于后

续前往现场调研核实。下图是在 91 卫图上找出水源地上游 20 公里的范围和在公

众 环 境 研 究 中 心 网 站 “ 环 境 地 图 - 企 业 ” 图 层 网 站

http://www.ipe.org.cn/IndustryMap/IndustryMap.html?q=7 显示的上游风险

源分布和名称。

http://www.npc.gov.cn/zgrdw/npc/xinwen/dfrd/hunan/2006-07/07/content_350372.htm
http://www.npc.gov.cn/zgrdw/npc/xinwen/dfrd/hunan/2006-07/07/content_350372.htm
http://www.hunan.gov.cn/hnyw/hjzl/201712/t20171201_4886730.html
http://www.yueyang.gov.cn/yyx/37584/38154/38157/38160/38177/38201/40113/content_1309464.html
http://www.yueyang.gov.cn/yyx/37584/38154/38157/38160/38177/38201/40113/content_1309464.html
http://www.hejiang.gov.cn/gk/yjgl2/content_136900
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或者通过广州绿网环境地图 http://lvwang.org.cn，输入水源保护区二级保护区

上游边界位置，即可查询水源保护区上游 30公里的环境风险企业名单。如下图所示：
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株洲市生态环境局发布的水源地保护区划分技术方案列出了风险源名录：

通过信息公开申请或电话咨询，获得《长沙市主城区饮用水水源地突发环境

事件应急预案（修编）》，里面有列出长沙市湘江饮用水水源保护区的风险源名

录，如下图所示：
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 水源地风险源的污染防治方案

以长沙市湘江饮用水水源保护区上游的风险源为例，湘潭市政府发布相关的

污染防治行动方案：

打好污染防治攻坚战丨《湘潭市污染防治攻坚战 2020 年实施方案》解读

http://www.xiangtan.gov.cn/109/171/172/content_823967.html

湘潭经济技术开发区园区生态环境管理 2020 年度自评估报告

http://xtjkq.xiangtan.gov.cn/6046/6054/6059/content_924555.html

 水源地风险源企业发布应急预案

根据《环境保护法》《突发事件应对法》、国务院办公厅印发的《突发事件

应急预案管理办法》、生态环境部发布的《企业事业单位突发环境事件应急预案

备案管理办法（试行）》等，各地生态环境局会定期公示企业应急预案备案情况。

http://www.xiangtan.gov.cn/109/171/172/content_823967.html
http://xtjkq.xiangtan.gov.cn/6046/6054/6059/content_924555.html
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同时，企业结合环境应急预案实施情况，至少每三年对环境应急预案进行一次回

顾性评估。以湘潭为例，在湘潭市生态环境局首页>信息公开>环境应急栏目里面

可以找到企业的应急预案资料。

华南蓝天航空油料有限公司湖南分公司突发环境事件应急预案

http://sthjj.xiangtan.gov.cn/6250/6262/6269/content_339642.html

 水源地风险源主要污染物监测结果公示

根据环境保护部关于印发《国家重点监控企业自行监测及信息公开办法（试

行）》和《国家重点监控企业污染源监督性监测及信息公开办法（试行）》，企

业应将自行监测工作开展情况及监测结果向社会公众公开，公开内容应包括：

a. 基础信息：企业名称、法人代表、所属行业、地理位置、生产周期、联系方

式、委托监测机构名称等；

b. 自行监测方案；

c. 自行监测结果：全部监测点位、监测时间、污染物种类及浓度、标准限值、

达标情况、超标倍数、污染物排放方式及排放去向；

d. 未开展自行监测的原因；

e. 污染源监测年度报告。

通过公众研究中心与广州绿网的网站查询企业在线监控数据，链接如下：

公众环境研究中心官方网站-企业在线监控数据查询

http://www.ipe.org.cn/IndustryRecord/Regulatory.html

广州绿网环境数据中心官方网站-企业在线监控数据查询

http://v2.lvwang.org.cn/search

4.水质达标的评分方法

4.1 评分依据

本地人民政府、生态环境局的官方网站上有专栏公示集中式饮用水水源水质

信息，或搜索关键词：所在城市 水源水质信息 查找到水源地水质信息公开资料，

以一年为周期评价。

4.2 评分方法

http://sthjj.xiangtan.gov.cn/6250/6262/6269/content_339642.html
http://www.ipe.org.cn/IndustryRecord/Regulatory.html
http://v2.lvwang.org.cn/search
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按照月份来做评价，查询一年 12 个月的水质类别、水质是否达标等来做判

断，如果没有公示，可以依法向当地人民政府、生态环境局申请水质信息公开。

比如，长沙市生态环境局官方网站上公示每月水源水质报告，查询到 2020

年 1 月至 12 月月报显示水质达标、水质为 III 类，总分为 6分，若每月水质为

II 类，总分为 12 分。

大家还可以通过广州绿网环境数据中心查询饮用水水源水质信息，进入“饮

用水”搜索相关水源名称即可查询，网址为 http://v2.lvwang.org.cn/search

5.水量满足的评分方法

5.1 评分依据

水量满足的衡量维度是被评价水源地最近 12 个月平均取水水位与设计枯水

位比值。这一数据需要经向相关的水利、供水公司、环保、住建等部门申请信息

公开，才能获得相关的数据。

5.2 评分方法

根据《集中式饮用水水源地环境保护状况评估技术规范》与《全国重要饮用

水水源地安全保障评估指南（试行）》，各地生态环境局或水务部门需要对饮用

水水源地的水量做相应的评估。因此，以自然年为周期，大家可以优先查询生态

环境厅（局）水源水质信息公开中是否有公示水量保证率。若没有公示，可以向

当地的生态环境局/水务局电话咨询或申请信息公开获得相关资料。

（三）如何开展实地调研评估

1. 实地调研

1.1 实地调研的事前准备

①资料准备：收集水源地基础信息，进入支付宝“水源点评”小程序创建任

务，准备纸质版评分表格（适合第一次调研的团队，根据同行伙伴数量提供，让

同行伙伴快速熟悉评估指标内容），安排线路及乘车等。

②物品准备：旗帜、笔、充电宝、照相机、帽子、雨伞、水杯、车辆等。个

人防护设备包括工作手套和防滑旅游鞋。如需采样，则需准备采样容器，护目镜，

一次性手套，便携式仪表等。
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③协调服务：调研人员应及时规划调研行程，及时寻找利益相关方并与有公

开电话的相关方取得事前联系，组织安排车辆，准备座谈会议的会议室等。

④后勤保障：安排就餐住宿、安全保卫工作。

1.2 实地调研流程

①调研人员找到取水口的具体位置并进行记录，可以根据水源地区划方案中

公示的取水口位置经纬度，电话咨询本地生态环境局或自来水厂咨询水厂位置，

根据自来水公司厂的位置大致定位到取水泵房，由此便可以定位出取水口及保护

区的大致位置。

②找到取水口后，调研人员沿途观察并评估保护区范围内植被状况、标识标

牌完善程度、隔离防护栏的完整度。在走访保护区的过程中，我们可以判断并记

录水域废弃物、陆域废弃物状况，同时评估记录排放口、一级区内休闲活动(游

泳/钓鱼等)、一级区内违规建筑、一级区内交通穿越的缓冲收集系统完善程度等。

③通过水源保护区标识牌上面的监督电话，大家可以现场监督举报环境问

题，了解监督举报后是否有人接电话或反馈。访谈水厂或其他水源地监管单位，

评价水源保护区内日常巡护情况，包括巡护制度、巡护台账等。

④实地观察以及对水源地范围村、镇支部、农户的访谈，评价水源保护区内

是否有水上养殖、畜禽养殖，保护区内农用地的大致范围及种作习惯。

⑤访谈地方政府或生态环境厅，或在网上查找，确定当地是否有特定的地方

水源保护条例或特定要求，可通过现场对比来判断是否满足当地的特定要求。

1.3 访谈技巧

①访谈准备：确定好访谈的目的，提前设计好访谈问卷，做好被访谈者的人

员选择。

②提前制定访谈时间计划安排表、准备不被打扰的独立的访谈空间、开场陈

述时强调此次项目的价值意义和目的，获得支持。

③提问与记录：每位访谈者大约访谈 30-40 分钟，条件允许的情况下，建议

至少 2名访谈者访谈 1位被访谈者；访谈者中一位主访谈，另一位访谈者做记录

和补充。

④验证与确认：访谈者可以通过复述或者提问的方式，以确保访谈者理解被

访谈反馈的内容是清晰无误的。
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2.摄影须知

2.1 如何拍摄调研照片

在实地调研中，每项评分都需要图片作为依据，所有的环境问题也都要有照

片进行佐证，调研的照片该如何拍摄：

 突出重点，问题放中间。

 照片尽量都用横页照片。

 要拍摄清晰、可以记住拍摄位置和时间的照片。

 多角度拍摄。

 拍照要有参照物。

 如用手机拍照，要使用有标注功能的拍照软件进行拍照，建议使用今日

水样相机 APP 进行拍照。

2.2 手机相机开启定位功能操作方法

安卓手机：设置-相机（因不同品牌安卓手机操作界面差异较大，在此仅作

示意）

苹果手机：设置--隐私--定位服务--相机

3.实地调研图示

3.1 常见的水源地的图片

护坡半硬化
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护坡完全硬化

水源地标示牌

水源地宣传、相关信息牌
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交通标示牌（水上）
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交通标示牌（陆上）

隔离防护栏

桥梁缓冲收集系统

水源保护区的陆域垃圾堆积
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排污口

排污口标示

雨水口

雨水口标示
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取水口

取水泵房

3.2 常用的户外记录软件

两步路户外助手：可以用于户外行动轨

迹记录，水源地位置查找等。
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巡河宝微信小程序：可以用于及时有效

的反应和上报问题，记录调研实况。

蔚蓝地图：可以用于帮助用户掌握各地

空气和天气信息，获取环保新闻、监督

举报、绿色供应链等生活提示

今日水印相机：在照片实时记录地理位

置、天气、PM2.5 情况、当前时间甚至

周围声音分贝数等信息
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三、其他技巧

（一）如何申请信息公开

如果本地政府没有主动公开调研所需信息，包括但不限于水源地水质监测情

况、水量满足情况、管理情况等，可申请信息公开。

1.申请对象

县级水源地信息向县级人民政府申请，地市级水源地向地市级人民政府申

请。水源地保护区区划和水质信息，向生态环境部门申请。水源地管理情况，一

般向水利水务部门申请。申请之前，先联系可能负责该项工作的部门询问是否掌

握这类信息。

2.信息公开申请流程
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2.1 了解申请渠道

必读本级政府网站《信息公开指南》，了解提交渠道，找到在线表格或者申

请表下载模板，记下受理部门、地址和联系电话。
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2.2 填写申请表

填写申请表，准确描述所需信息，避免语义含混、歧义。
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2.3 提交申请资料

以机构名义申请和以个人名义申请均可，如果是已经正式登记注册的机构，

建议以机构名义申请。

提 交

渠道

以机构名义申请 以个人名义申请

在线 填写社会统一信用代码、机构地址、

法人代表姓名、联系人姓名和联系

方式有些地区还需上传代码证照片

或扫描件（证件应在有效期内且最

近一次年审合格），提交成功后记

下受理流水号以便查询受理进程

填写身份证号码和联系方式，提交

成功后记下受理流水号以便查询

受理进程

电 子

邮件

填写社会统一信用代码，机构地址、

法人代表姓名、联系人姓名和联系

方式将申请表打印盖章后扫描转成

PDF 文件作为附件发送，电子版申请

表也可以一并发送，邮件标题写"申

请公开某某信息”

填写身份证号码，电子版申请表作

为附件发送，邮件标题写"申请公

开某某信息”

快递 填写社会统一信用代码，机构地址、

法人代表姓名、联系人姓名和联系

方式打印申请表，盖公章，在快递

信封一角写明“政府信息公开申

请”，记快递单号，确认签收

填写身份证号码，打印申请表，签

名，在快递信封一角写明“政府信

息公开申请”，记快递单号，确认

签收

2.4 等待跟进

期间可能收到信息公开办公室电话或邮件，要你提供进一步资料（比如机构

性质、业务领域、信息用途），解释清楚即可。也可能收到受理告知函（不代表

会提供所需信息，只表示政府收到了申请，会按流程处理）。如果是在线申请，

可以输入受理流水号在线查询受理情况和处理进度。任何能表明政府确认收到了

申请的信件、电子邮件、网页进度都要保存好。

2.5 获取答复
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自申请发出后 20 个工作日内（快递从对方签收日计算）政府应给予答复（特

殊情况需要延期答复的除外。需延期答复的，会提供告知书）。如果没有任何答

复，打信息公开办公室的电话询问。

下表为申请信息公开的样表：

申

请

人

信

息

⊙公民 ○法人/其他组织

姓名（法人/其他组

织名称）

工作单位

证件名称 证件号码

联系电话 邮政编码

联系地址 传 真

电子邮件

所

需

信

息

情

况

索引号

所需信息的内

容描述

所需信息的用

途

所需信息的指定提供方式（可选） 获取信息的方式（可选）

□纸面

□电子邮件

□光盘

□磁盘

□邮寄

□快递

□电子邮件

□传真

□自行领取

如果对方提供的信息和预期不同，也应联系信息公开受理办公室。

如申请信息公开不成功，我们可以：
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在排除了其他自身原因造成的申请不成功以后，如果政府部门仍然不公开法

定的或你认为有必要公开的信息，可以向上级主管部门申请行政复议（下图为行

政复议申请书样式）。
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