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青岛西海岸新区管委办公室 

关于明确政府公文属性认定和政策解读 

有关事宜的通知 

 

各大功能区管委 

各镇人民政府，各街道办事处，灵山岛省级自然保护区管委，管

委各部门，区直各单位，驻区各单位： 

为进一步规范公文制发工作，提高政府公文质量和效率，根

据《中华人民共和国政府信息公开条例》和国家、省、市政务公

开要点关于“政府公文公开属性源头认定和政策解读发布工作”

的要求，现就政府公文属性认定和政策解读有关事项强调如下： 

一、部门报送公文代拟稿，同时附带公文签发单、发文说明，

签发单填写应规范准确，相关人员签字必须签署时间。 

二、《发文说明》（模版附后）应对公文代拟稿的起草背景、

研究过程、政务公开属性、发文规格等进行详细说明。 

三、属政策性文件的，部门报送代拟稿应同时附带《政策解

读》（模版附后）。 

四、普发类公文，在金宏网发文时需备注代拟稿单位、联系

电话、政务公开属性，并在正文“附注”中（成文日期下一行，
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居左空两字符位置）写明公开属性“（此件公开发布）”、“（此件

依申请公开）”或“（此件不公开）”。 

五、管委办公室相关科室对部门代拟稿严格把关，要件不全

的一律不进入发文程序。 

 

附件：1.发文说明模板 

          2.政策性文件解读模版 

 

 

青岛西海岸新区管委办公室 

2019年 7月 18日 

（此件公开发布） 
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附件 1 

 
发文说明模版 

 

青岛西海岸新区管委办公室： 

（第一段写明起草背景、本单位研究过程等）为贯彻落

实……会议精神，根据……等法律法规，按照……等上级文件规

定，我单位结合我区实际，对……深入调研，召开……座谈会，

听取……方面意见建议，起草了《……》（公文代拟稿）。 

（第二段写明征求其他相关部门意见、区级会议研究情况、

是否经管委主要领导或分管领导同意等）公文代拟稿征求了……

等部门意见，……部门意见未采纳，原因是……。按照相关程序，

经管委主任办公会议（管委专题会议）研究通过，并按会议要求

进行了修改。 

（第三段写明政务公开属性，依申请公开、不公开、密件的

要说明原因）建议政务公开属性为……，（不公开）原因是……。 

（第四段写明发文规格）现提请管委办以西海岸新区管委

（黄岛区人民政府、西海岸新区管委办公室）名义发文。 

     

                            部门名称（盖章） 

                                    年  月   日 

（咨询电话：86988537） 
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附件 2 

 
政策性文件解读模板 

 

一、文件出台背景 

二、工作要求、目标、任务 

三、文件依据 

四、文件执行范围和有关期限 

五、核心或重要内容解读 

六、新旧政策对比，或与之前有关文件的关系（如果之前出

过类似文件） 

七、有关政策扶持、优惠或其他帮助 

八、文件要求的实施时间 

备注： 

1.形式可以多种多样，包括一问一答式、陈述式等等。 

2.模板形式作参考，可在此基础上增加。 

3.政策性文件：1.司法局编号的规范性文件；2.“青西新管

发、青西新管办发”文号里主动公开的文件，具有管理公共事务

作用，涉及公众重大利益，社会关注度高，需广泛知晓，或专业

性强（标题一般含有意见、措施、方案、办法、规则、细则、计

划、规划、纲要等）。 

（咨询电话：86986587） 
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（政策解读优秀模版案例） 

 

解读《山东省建造中船舶抵押融资办法》 

（问答形式简洁明白） 

1.要起草《山东省建造中船舶抵押融资办法》的目的是什么？ 

  答：为深入贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和党的

十九大精神，全面落实《山东省新旧动能转换重大工程实施规划》

和《关于山东省船舶工业深化结构调整加快转型升级的实施意

见》的具体要求，有效解决我省造船企业银行预付款保函的抵押

担保和部分企业抵押担保能力不足问题。 

  2．重新制定《山东省建造中船舶抵押融资办法》的原因是

什么？ 

  答：…… 

  3．《山东省建造中船舶抵押融资办法》主要内容是什么？ 

  答：《办法》共分四部分：第一部分，《总则》；第二部分，

建造中船舶抵押融资；第三部分，建造中船舶抵押权登记；第四

部分，文件实施时限。 

  4．起草《山东省建造中船舶抵押融资办法》主要法律依据

是什么？ 

  答：主要依据《中华人民共和国担保法》《中华人民共和国

商业银行法》《中华人民共和国海商法》《中华人民共和国海关
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法》中涉及到的部分内容，进一步明确了办理建造中船舶抵押融

资应当具备的条件，即：抵押人拥有被抵押船舶的所有权及属于

海关监管货物的，应提供海关同意抵押的相关证明材料等内容，

同时增加了“未经海关同意，不得擅自抵押”的内容。  

  5．提报建造中船舶抵押权登记需要的材料有哪些？ 

  答：……   

  6．《山东省建造中船舶抵押融资办法》实施的起止时限是

怎么规定的？ 

  答：根据山东省人民政府令第 238号《山东省行政程序规定》

第五十三条，规范性文件应当载明有效期和施行日期，规范性文

件有效期为 3年至 5年的要求。本《办法》自 2019年 8月 1日

起施行，有效期 4年。 
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解读《关于调整潍坊市中心城区 
巡游出租汽车运价的通知》 

 

一、起草背景 

（一）出租车行业收入下降成本上升。受网约车、公共汽车

和公共自行车等的综合影响，巡游出租汽车运营量较大幅度减

少，收入明显降低。 

（二）出租车从业人员调价愿望迫切。2018年下半年以来，

国家、省、市层面出租车行业从业人员要求调整运价的呼声愈加

强烈，广大出租车从业人员通过各种渠道反应诉求，迫切要求上

调出租车运价。 

  …… 

二、起草过程 

  （一）坚持以下原则：一是有利于促进出租车行业可持续发

展。二是充分考虑兼顾乘坐人经济承受能力。三是有利于化解高

峰时段的供需矛盾。四是与我市周边地市价格水平保持基本平

衡。五是有利于保持社会稳定。 

  （二）严格履行法定程序：一是开展成本调查。选取了 53

个出租车司机，结合市交通部门提供的资料数据，调查其运营成

本情况，为决策提供依据。二是参考周边地市价格政策拟订我市

中心城区运价调整方案。三是征求社会意见。4月 2日召开了座

谈会，包括 5名出租车司机、6名消费者以及政府部门代表等 21
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人参加。同时，通过发改委官网面向社会征求了意见建议。座谈

会和网络征求意见均无异议。四是经发改委办公会讨论，并报市

政府常务会议研究同意，集体决策。 

三、政策依据 

（一）《山东省定价目录》（鲁价综发〔2018〕54 号）规

定：客运出租车运价、燃油附加费标准，授权市、县人民政府定

价。 

…… 

  四、主要内容 

  （一）调整运价。取消现行每乘次 1元的燃料附加费，起租

费由 7.00 元/3 公里调整为 8.00 元/3 公里。3 公里以上计价单

位为 1公里，车公里租费为标准型 1.80元。 

  …… 

  五、其他需要说明的问题 

  （一）新价格标准自 2019 年 6 月 15 日起施行，有效期至

2022年 6月 14日。潍价格发〔2014〕1号文件同时废止。 

   …… 

 


