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土右创指办发﹝2016﹞16号


关于印发《土右旗创建全国县级文明城市资料建档工作方案》的通知
各乡镇（管委会）党委、政府，旗委各部门，旗直并驻旗各单位，各人民团体：
     争创全国县级文明城市是旗委、旗政府作出的重大战略决策，资料建档工作是文明城市创建检查验收的关键环节和重要组成部分。根据2015年版《全国文明城市测评体系》（县级市）、《全国未成年人思想道德建设工作测评体系》（以下简称“体系”）及《土右旗创建全国县级文明城市任务分解表》的要求，为了做好文字、声像、图片等各类资料的收集、整理和报送工作，特制定《土右旗创建全国县级文明城市资料建档工作方案》，现印发给你们，请认真贯彻执行。

                             土右旗创城指挥部办公室 

                                2016年7月11日
土右旗创建全国县级文明城市资料建档

工作方案

为规范有序地做好全旗创建全国县级文明城市资料建档工作，确保我旗顺利通过全国县级文明城市创建测评验收，按照两大“体系”及各责任单位创城任务分解表要求，结合档案管理的有关规定，制定本方案。

     一、工作目标

    档案资料是文明城市创建中开展各项活动的最好印证，档案资料的整理要符合工作逻辑，做到目录清晰，内容精确，不缺项、不漏项，要全面、准确、真实、系统地反映我旗创城工作情况, 确保在文明城市创建资料测评获得满分。

     二、基本原则

（一）真实性原则。各责任单位要对照“两大体系”，及时制定工作方案，开展创城的各项工作和各类道德实践活动，确保资料提交内容充实，所提交的资料数据及材料内容真实有效。  

（二）完整性原则。各责任单位提交资料应根据任务分解的内容提交，按照档案组卷的逻辑性，将方案、通知、信息、图片、总结等一并报送齐全，确保提交的资料完整无缺。

（三）规范性原则。提交材料要严格按照旗委、旗政府下发的文件标准格式，落款处加盖公章，图片附情况说明，参与比例需有统计数字，根据资料提交的时间节点，按时保质完成创建资

料的提交工作，充分体现各项工作开展情况。

    三、建档内容

    文明城市创建工作测评采取材料审核、网络媒体调查、实地考察和问卷调查四种方式。

    材料审核内容:主要包括各责任单位工作进展情况的方案、计划、制度、会议纪要、督查通报、总结以及印证指标达标情况的数据来源、说明、表格、获奖证书、文献等相关材料。档案中的数据要口径一致。反映指标完成情况的照片要按指标分别建立照片档案，每张照片要附有相关说明。取得的荣誉证书、奖牌等要拍照收入照片档案。
    四、实施步骤
    第一阶段：资料报送收集审核阶段（7月13日至7月25日）。各责任单位按规定时间、规范要求报送资料。旗创城办档案材料组对照两个“体系”，分类整理资料，对审查验收不合格的档案资料退回原报送单位重新整改上报；整理后的材料，加印页码；编写总结性说明方案；打印档案目录。
    第二阶段：资料装订立卷阶段（7月26日至8月15日）。由旗创城办档案材料组统一设制封面，统一编导，装订成册，全面完成资料归档立卷工作。
    五、主要任务和要求
   （一）任务分工
    1.旗创城办档案材料组负责收集各责任单位报送的创建工作档案资料进行审核，并按两个“体系”材料审核标准要求分类整理归档，装订成册。同时，加强对资料建档工作的指导协调和督办检查工作，积极帮助各责任单位解决工作中存在的问题。

2.各责任单位要认真对照《土右旗创建全国县级文明城市任务分解表》的相关内容，做好文字、声像、图片等各类资料的收集、整理和报送工作。

（二）报送要求

    1.各责任单位要根据每一条“材料要求”准备原始材料。原始材料均须编号，编号格式如下：І—1—1—①，其中“І—1”代表测评内容序号，“І—1—1”代表测评内容中的第1个标准，“І—1—1—①”代表该标准的第一份原始材料。
    2.文字类材料要根据每一条测评标准提供结论及相关情况说明；数据类材料要提供计算方法和计算结果，并注明数据来源。    

    3.凡是机构、方案、总结、制度等资料，均应是正式文件或复印件，不能报送白头文件或手抄文件，一律出具单位领导签字盖章，用A4纸打印或复印。凡是开展活动的资料，要图文并茂，提供扫描照片。
    4．各责任单位必须于2016年7月25日前将所有材料（包括书面材料、电子版）报送至旗创城办档案资料室（4楼道德讲堂434室）。
（三）统计口径

1.测评数据为城区数据，不包括乡镇；通过统计年鉴以及明

确全旗范围搜集数据的测评内容（如城镇居民可支配收入）除外。
    2.凡按照统计法和行业主管部门要求纳入当地统计范围的数据，以当地的统计数据为准。
    3.以人口为计算基数的数据，以户籍人口为统计口径（特别注明的除外）。
    4.凡涉及全旗性数据，如城区人口总数、全旗居民总户数等，以旗统计局提供的数据为基准计算。
    5.各项术语及指标解释请参阅两大“体系”或咨询旗创城办档案组。
    六、保障措施
    （一）加强领导，高度重视。各单位要高度重视创建全国县级文明城市资料收集工作，切实加强领导，成立专班，明确专人负责。要严格按照《土右旗创建全国县级文明城市任务分解表》的要求，做好资料收集工作。
    （二）相互配合，团结协作。创建全国县级文明城市的资料涉及部门和单位多，内容广，各责任单位要及时沟通，相互配合，团结协作，切实把资料收集工作不折不扣按时完成。创城办档案组要积极加强与各责任单位的联系协调，及时指导和帮助各责任单位解决工作中存在的问题。

（三）保证质量，按时完成。各责任单位联络员认真学习、深刻领会2015年版《全国文明城市测评体系（县级市）》、《全国未成年人思想道德建设工作测评体系》及《土右旗创建全国文明城市测评任务分解表》，明确资料收集归档办法。在资料收集工作中，要注意资料的连续性、逻辑性、准确性，各种印证资料要能详实地体现工作全貌，反映工作全过程。各责任单位要确保在规定时间内完成各项资料收集工作，确保符合标准和要求，一次性过关。
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	郭明建（旗文明办创建办主任） 
	高永明（旗档案局业务股股长）
	第一档案材料组：负责测评体系中重点工作、八大环境、创建活动、特色指标等测评项目档案材料的收集、整理、组卷。
	参照《全国文明城市测评体系（县级市）》（2015版）

	
	
	
	
	张星磊（旗扶贫办办公室副主任）
	
	

	
	
	
	
	赵  静（旗医院宣传科科长）
	
	

	
	
	
	
	付俊杰（旗交通局办公室科员）
	
	

	
	
	
	
	丁  坚（旗国土局办公室科员）
	
	

	
	
	
	
	高  悦（沟门镇党政办科员）
	
	

	
	
	
	
	张  丹（旗图书馆科员）
	
	

	
	
	
	

王海霞（旗文明办未成办主任）
	张文丽（旗档案局管理股股长）
	第二档案材料组：负责测评体系中未成年人思想道德建设工作测评体系档案材料的收集、整理、组卷。
	参照《全国未成年人思想道德建设工作测评体系》（以下简称“体系”）

	
	
	
	
	郝晓光（旗教育局未成股科员）
	
	

	
	
	
	
	张  静（回民小学教师）
	
	

	
	
	
	
	王  洁（旗林业局办公室科员）
	
	

	
	
	
	
	侯梅生（文广局宣教股股长）
	
	

	
	
	
	
	云  贺（萨拉齐镇办公室科员）
	
	

	
	
	
	
	王  芳（旗发改局办公室科员）
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