
附件2

在线访谈工作指引

1.前期资料准备：访谈单位应在正式访谈前20个工作日向市信息中心提供如下资料：①访谈主题（由各单位结合总体思路要求和自身工作职责确定）、时间和上线领导姓名、职务、办公照片；②访谈简介（本次访谈的目的意义，与网民互动的内容范围等）；③与访谈主题有关的背景材料（法律法规、阶段性工作情况等可公开资料）。

2.制作访谈专题，发布预告、收集问题：市信息中心在收到上述资料后，为每期访谈制作专题，在市政府门户网站发布访谈预告，收集网民问题。同时，在市政府门户网站首页显著位置制作宣传图片，进行重点推介。访谈单位网站可同步链接宣传。

3.组织初步答复：市信息中心在正式访谈前10个工作日将征集到的问题交访谈单位，由其组织初步答复，并围绕访谈主题设计问答内容，形成访谈脚本。访谈脚本须在正式访谈前8个工作日反馈市信息中心。

4.访谈直播议程：①主持人介绍访谈单位领导及访谈主题；②访谈单位领导致开场白；③主持人就访谈单位的重点工作及收集到的问题，与访谈单位领导进行对话交流；④访谈单位领导对本次访谈进行总结。

5.新闻稿由访谈单位提供，访谈单位网站或微博微信同步做好宣传报道。

6.访谈现场布置、设备及后勤保障由市信息中心负责。访谈单位领导或工作人员可提前若干工作日到现场熟悉情况、沟通细节。

7.访谈后续工作：现场来不及回答的问题由访谈单位在直播结束后5个工作日内组织答复并交市信息中心，视频资料由市信息中心剪辑后经访谈单位确认，与现场图文、后期答复一并整理成“访谈实录”发布上网，供网民查阅。



