
 

 

 

 

 

 

 

烟芝政办字〔2022〕1 号 

 

 

烟台市芝罘区人民政府办公室 

关于进一步规范和加强政策解读工作的通知 

 

各街道办事处、园区管委，区政府各部门，有关单位： 

为了增进人民群众对政府经济社会发展政策和改革举措的

理解认同，保障人民群众充分行使知情权、参与权、表达权和监

督权，根据山东省人民政府办公厅《关于进一步规范和加强政策

解读工作的通知》（鲁政办字〔2021〕115号）和上级有关要求，

现就进一步规范和加强政策解读工作有关事项通知如下: 

一、落实政策解读责任 

各部门、各街道是政策解读的责任主体，各部门、各街道的

主要负责人是“第一解读人和责任人”。以区政府、区政府办公室
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名义出台的政策性文件，应由文件起草部门组织解读；政府部门

制发的政策性文件，应由政府部门的起草科室组织解读；两个以

上政府部门联合制发的政策性文件，应由牵头部门会同联合发文

部门组织解读；各街道办事处出台政策性文件，由各街道做好解

读工作。 

二、明确政策解读范围 

各部门、各街道应精心解读相关政策、措施，促进各项政策

落地见效。政策解读具体范围应至少包括: 

（一）以区政府名义印发的规范性文件; 

（二）以区政府、区政府办公室或政府各部门、各街道办事

处名义印发的涉及面广、与民生关系密切、社会关注度高、专业

性强、影响市场预期等重要政策性文件; 

（三）政府全体会议、政府常务会议以及其他与群众利益密

切相关的政府重要会议议题; 

（四）其他明确规定和要求需要解读的事项。 

各部门、各街道可在此基础上，结合实际，进一步具体确定

本机关政策解读的范围。 

三、规范政策解读程序 

各部门、各街道要坚持“谁起草、谁解读”“谁解读、谁负责”

的原则，政策性文件与解读方案、解读材料同步组织、同步审签、

同步部署，解读材料应于文件公开后3个工作日内公开。 

部门报送公文代拟稿，需附带《公文审签单》《政府信息公



开保密审查表》，属于应解读公文的需同时附带解读方案和政策

解读文本。解读方案由文件起草部门组织起草，包括解读提纲、

解读形式、解读渠道、解读时间等，主要对解读工作按阶段或进

程作具体部署安排，明确解读工作的时限、范围、对象、途径、

内容和重点等。重要、复杂的政策性文件需要长篇解读的，文件

起草部门应在解读方案中列出解读材料提纲；需要多篇解读材料

的，应在解读方案中列出解读材料目录。 

拟以区政府、区政府办公室名义印发的政策文件，起草部门

在报审政策文件相关材料时，应当将经本部门主要负责人审定的

解读材料随同文件一并报送。没有解读材料的，区政府办公室按

规定予以退文。拟以区政府、区政府办公室名义印发的涉法政策

文件及解读材料，审签前须经区司法局和法律顾问进行合法性审

查，并由法律顾问出具书面审查意见。 

四、把握政策解读内容 

政策解读要更加注重对政策背景、出台目的、重要举措等方

面的实质性解读，全面提升解读工作质量，做到全面、详尽、准

确，便于群众理解和阅读，帮助市场主体准确把握政策精神，提

振发展信心，把与群众切身利益相关的事情讲清楚、讲透彻，提

升解读效果。解读材料要有针对性，结合当前社会热点和公众关

注的重点重新归纳组织文字，不能简单地复制摘抄文件内容或者

制作文件精简版方式解读。解读材料要素要包括但不限于： 

1.制定背景、决策依据、出台目的、重要举措； 
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2.涉及公民、法人或者其他社会组织权利义务、切身利益及

重大公共利益，需要社会公众知悉、执行、配合的条款，要说明

具体做法、制定依据及合法性、合理性； 

3.对政策性文件中的关键词、专业术语，以及社会公众可能

误解、疑问、质疑的内容，要进行全面诠释； 

4.涉及政务服务事项的，要说明受理单位和地址、联系方式，

办事条件、资料、程序、时限以及其他注意事项； 

5.涉及行政执法事项的，要说明执行范围、执行程序、执行

标准等； 

6.属原有政策进行修订的，要说明修订的理由和新旧政策的

衔接和差异； 

7.属贯彻执行上级政策的，要说明本级政策措施与上级的异

同、特点； 

8.会议解读要重点对会议召开的背景、目的、主要内容、议

定事项、下一步工作措施等进行详细说明。 

五、丰富政策解读形式 

政策解读应从解读方式和展现形式入手，运用新闻发布会

（通气会、吹风会等）、电视问政、网络问政、媒体专访、座谈

访谈、撰写文章、简明问答、政策进社区等方式，采用图片图表、

音频视频、H5动画、卡通动漫等群众喜闻乐见的展现形式，尽量

使用深入浅出、通俗易懂的语言，配以客观事实、客观数据、生

动案例，进行立体式、多方位解读，真正让群众看得懂、记得住、



信得过、用得上。 

对专业性较强的政策，要发挥专家学者的作用，进行专业解

读，提升解读的准确性、权威性。对群众关切和社会热点，要主

动快速引导、释放权威信号、正面回应疑虑、推动解决实际问题，

提升政府公信力，赢得群众理解和支持。 

列入区政府常务会议研究的政策性议题，要同步在政府网

站、政务新媒体和各类新闻媒体上进行解读。常务会议确定的重

大政策措施出台后，文件起草部门应通过新闻发布会进行解读。

其中，涉及全局性重大民生问题、社会高度关注的重要政策措施，

应当以区政府名义召开新闻发布会，及时进行全面解读发布。 

六、拓展解读发布平台 

充分发挥政府网站的政务公开第一平台、权威政策发布解读

和舆论引导平台作用，做好政策性文件与解读材料的相互关联。

对于重要政策性文件及解读材料，代拟稿单位要协调主要新闻媒

体、重点网站和新媒体平台转发转载，提高政策到达率和知晓度。 

各部门、各街道要统筹运用政府网站、新闻发布会、政务服

务大厅、“12345”政务服务便民热线、政务新媒体等发布政策解读

信息，充分发挥广播电视、报刊杂志、新闻网站、新媒体的作用，

扩大政策解读的受众面；具备条件的，可依托上述平台为企业群

众提供“一号答”“一站式”的政策咨询服务。 

七、做好监督保障工作 

各部门、各街道要做好政策文件解读工作的人员、经费保障。
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可根据实际情况，组建由政策制定参与者、部门主要负责人、专

业机构从业人员、专家学者、新闻评论员、媒体记者等组成的解

读专家队伍，充分发挥媒体和专业机构作用，对涉及群众切身利

益、影响市场预期等重要政策性文件开展多角度解读，提高政策

解读的科学性、权威性和有效性。 

政策解读部门主要负责人要履行好重大政策“第一解读人”职

责，将重大政策解读情况纳入日常工作计划。要进一步加强文件

起草人员和信息发布人员政策解读方面的业务培训，提高解读意

识和工作能力。对由于重大政策应解读未解读或解读不到位等引

发重大舆情，造成严重社会影响的，单位及个人要依法承担责任。 

区政府办公室将政策解读工作纳入政务公开工作考核评估

范围，定期通报各部门政策解读工作开展情况，督促、检查政策

解读工作落实。 

 

附件：1.政策解读大纲 

2.解读方案模板 
        

烟台市芝罘区人民政府办公室 

                           2022 年 4 月 6 日 

（此件公开发布） 

 
 
 



附件 1 

 

政策解读（大纲） 
 

一、文件出台背景/政策背景 

二、工作要求、目标、任务 

三、政策依据/决策依据 

四、出台目的 

五、重要举措 

六、核心和重要内容解读 

七、有关政策扶持、优惠或其他帮助 

八、注意事项、关键词、政策差异对比 

九、文件执行口径、有效期、文件执行范围和期限等 

 

备注： 

解读形式尽可能呈现多样性，要通过一图读懂、H5、视频、

音频、新闻发布会、主要负责人解读或者一问一答图解等形式进

行解读。 
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附件 2 

 

解读方案模板 

《关于********的实施意见》政策解读方案 

一.政策文件基本信息 

文件名称：《烟台市芝罘区人民政府办公室关于*****的实施

意见》（烟芝政发〔2022〕*号）。 

起草单位：烟台市芝罘区***局。 

文件印发时间：2022 年 月 日 

二.政策解读安排 

本文件的解读方案包括政策包括解读提纲、解读形式、解读

渠道、解读时间等 4 个方面的内容。本单位在政策文件起草之初，

就按照“谁起草、谁解读”“谁解读、谁负责”的原则，同步起草、

部署和准备了政策解读材料，内容如下： 

1. 解读提纲 

解读材料应包含以下几个方面的内容：①该政策起草的背

景、意图。②该政策起草的政策依据，与上级政策措施的异同点。

③该政策的关键词、专业术语、社会公众的可能误解、质疑、疑

问的内容，无法具体说明的部分可以举例说明。④该政策执行范

围、执行程序、执行标准等。⑤该政策的有效期、文件执行范围

和期限等。 



2. 解读形式 

本政策的解读材料拟以（至少选择 2 种）：□新闻报告 □文

字解读 □评论员文章 □简明问答 □图解 □视频 □动漫等形

式进行解读。 

本政策的解读材料将从：□政府主管部门 □部门负责人 □

专家 □媒体等角度进行解读。 

3. 解读渠道 

文件及解读材料拟通过（至少选择 2 种）：□政府门户网站 

□新闻发布会/政策吹风会 □政务服务大厅 □政务新媒体等渠

道进行宣传。 

4. 解读时间及联系方式 

本政策的解读材料完成之后，将在 2022 年 月 日按照第 2

条，第 3 条列明的渠道和方式向社会公开发布解读材料，政策解

读联系人为：**局**科**，联系电话：0535—6*****。 

三.解读材料清单 

本政策的解读材料清单如下： 

1.新闻报道类：①烟台市芝罘区**《关于**实施意见》；②新

闻媒体自行采集报道的新闻稿件。如：“十四五”工业绿色发展，

数字技术这样助力！ 

2.部门“一把手”解读：烟台市芝罘区**局主要负责人张**解

读《关于***实施意见》。 

3.图解：【一图读懂】《关于***实施意见》 
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4.视频类：如视频、音频、短视频或动漫。 

5.新闻发布会/政策吹风会组织方案。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

烟台市芝罘区人民政府办公室                2022 年 4 月 6 日印发 


