

关于收缴2011年度文明创建档案材料的通知

各有关部门：

我校将于明年申报第二届省级文明单位。在省级文明单位的考核验收工作中，查阅档案资料是其中最重要的环节。做好创建档案资料的收集工作，是争创文明单位的基础和保障。
请各有关行政部门按照附件1的内容，把相关资料以电子稿的形式发至邮箱：13592586808@126.com，用以制作全校的文明创建合订档案。
请各系部按照附件2的内容，注意留存相关纸制资料。在省级文明单位考核验收时，系部的创建档案也将作为迎检材料接受考核。
附件1
郑州师院迎接省级文明单位考核任务分解责任书
	考核
办法
	考核项目
	考核内容
	负责部门及所需提供支撑材料

	查

阅

档

案

资

料

（50分）
	1-1领导班子建设（5分）
	1、高举中国特色社会主义伟大旗帜，以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，深入贯彻落实科学发展观，坚定执行党的路线、方针、政策。（1分）

2、解放思想，开拓创新。（1分）

3、团结协作，作风民主。（1分）

4、勤政廉政，以身作则，在群众中威信高。（1分）

5、领导班子建设得到上级领导部门的表扬。（1分）
	校办负责提供：
1、学院工作计划及工作总结、每周工作安排。
2、上级有关领导来校视察指导工作讲话及我院汇报材料。
3、学院各方面工作的红头文件。

组织部负责提供：
1、学院领导班子建设情况及有关制度文件。
2、学院党委中心组学习计划。
3、学院领导班子民主生活会通知及生活会情况报告。
4、学院制定的有关班子建设方面的文件、制度等。
5、提供学院领导班子建设得到上级领导部门表扬证明材料。
6、院领导班子廉政评议测评情况。
宣传部负责提供：
1、学院政治理论学习计划。
校纪委负责提供：
1、2011年度学院纪委工作计划、总结。
2、制定的有关廉政建设方面的文件、制度及下发的有关通知。
3、创先争优活动简报。

	
	1-2业务工作实绩（5分）
	1、科学管理，依法经营。（1分）

2、工作效率高，服务质量好。（2分）

3、经济效益和社会效益稳步提高，主要经济效益指标或业务综合指标达到全省（或全国）同行业先进水平。（2分）
	教务处负责提供：
1、学院科学管理、依法办学有关文件、制度。
2、学院提高工作效率和服务质量的有关文件、制度。
3、在全省教学技能大赛上取得的成绩。
招就办负责提供：
1、学院招生人数、报到人数、录取人数及上线情况。
2、学院毕业生人数、毕业生就业率及在全省高校位次。
财务处负责提供：
1、学院办学收入情况。
团委、学生处提供：

1、学生获得省、部级及以上层次的各种奖项。

	查

阅

档

案

资

料

（50分）
	1-3领导班子对精神文明创建工作重视程度（10分）
	1、每年定期研究精神文明建设工作至少2次，有会议记录。（2分）

2、有精神文明建设组织领导机构和专、兼职工作人员。（2分）

3、创建工作有年度工作安排、有工作简报（每月1期）、有年终总结。（6分）
	校办负责提供：
1、 学院党委专题研究精神文明建设工作会议记录两次。
文明办负责提供：
1、学院精神文明建设组织领导机构和专、兼职工作人员文件。
2、学院精神文明建设工作规划和精神文明创建工作总结。
3、学院精神文明建设工作简报和文明创建检查通报

	
	1-4创建活动开展情况（16分）
	1、开展岗位练兵、技术比武和知识竞赛或演讲比赛等活动。（每项活动得2分，满分4分）

2、开展文明处（科）室、文明班组创建活动。（2分）

3、开展文明楼院、文明家庭等创建活动。（2分）

4、开展文化、体育活动。（2分）

5、开展扶贫、帮困、送温暖、献爱心等道德实践活动，热心支持社会公益事业。（2分）

6、创建档案齐全规范。（4分）
	教务处负责提供：
1、学院开展的各种教学比赛等相关活动通知、方案、总结。
团委负责提供：
1、学生开展知识竞赛、演讲比赛等活动的通知、结果通报、图片。
2、开展校园文化和“三下乡”活动通知、方案、总结。
3、组织开展的各项志愿者活动、公益活动的文字方案和图片。
4、开展文明交通行动的文字方案和图片。

5开展“我们的节日”主题教育活动，有文字方案和图片。

工会负责提供：
1、学院开展运动会和各项文体活动通知，活动图片。
2、开展帮困、送温暖、献爱心、救灾捐助等活动情况。
3、文明家庭创建活动通知及结果。
4、领导干部开展帮扶情况。
组织部负责提供：
1、落实中心组学习制度。开展学习型党组织建设，有计划，有活动，有图片。
文明办负责提供：

1、 五年以来的创建档案合订本。
2、 文明城市创建资料。（实施方案、活动通知、总结等）

3、 开展文明评选活动。

学生处负责提供：

1、 学生思想道德教育计划、总结。
2、 学生思想道德教育各种活动文字方案和图片。
3、 开展学习道德模范和身边好人活动，有文字方案和图片。
4、 开展文明礼仪教育活动，有计划、有内容、有措施、有图片。

	查

阅

档

案

资

料

（50分）
	1-5规章制度建设情况（4分）
	1、有文明行为规范和服务规范。（2分）

2、有安全防范制度。（1分）

3、有文明创建奖罚制度。（1分）
	教务处负责提供：
1、学院各种教学管理规范文件。
学生处负责提供：
1、学生手册和各种学生管理规范文件。
文明办负责提供：
1、学院精神文明奖发放办法及评奖细则。
后勤集团负责提供：
1、食堂各种管理规范文件。
2、家属院管理规范文件。
3、后勤服务管理规范文件。
保卫处负责提供：
1、 学院安全防范规章制度。
2、 保卫处安全信息简报、安全通报等。
图书馆负责提供：
1、 图书馆工作人员服务规范。
机关党总支负责提供：

1、行政机关人员服务规范。


	
	1-6开展文明单位与农村结对帮扶活动情况（需结对帮扶所在地县（市、区）级文明办出具证明材料）（10分）
	1、制定有帮扶计划。（1分）

2、确定有专人负责，并经常到帮扶村开展帮扶活动。（1分）

3、帮扶项目落实到位。（8分）
	组织部负责提供：
1、学院开展驻村帮扶工作计划、总结。
2、学院驻村人员名单。
3、驻村所在县文明办出具学校开展帮扶情况证明材料。
4、帮扶项目及落实情况各种证明材料，有帮扶效果图片。


	查

看

奖

励

（10分）
	2-7受表彰奖励情况（上一年度的综合奖项省部级每项加3分，地厅级每项加2分，县级每项加1分，加满10分为止）
	综合奖项：

1、先进党组织。

2、政府目标管理。

3、五一劳动奖状。

4、上级党委政府嘉奖和主管部门记集体功。
	档案室负责提供：
1、上级党委给我院党委记集体功证明材料。
2、学院获得政府目标管理奖项证明材料。
3、上级政府和主管部门给我院记集体功证明材料。
4、上级主管部门授予我院的各种主要业务奖项证明材料（包括教育教学、科研、学生管理、后勤管理、思政建设、校园文化、廉政建设、安全保卫、综合治理、绿化美化、心理健康教育等等）
组织部负责提供：
1、先进党组织建设获奖证明材料。
工会负责提供：
1、学院五一劳动奖状获奖证明材料。
2、上级主管部门授予的主要奖项证明材料。


	
	
	单位奖：

1、上级主管部门授予的主要业务奖项。

2、思想政治工作先进单位。

3、廉政建设先进单位。

4、综合治理先进单位。

5、卫生和绿化先进单位。

6、精神文明创建活动奖项（不含“文明单位”荣誉）。
	

	其

他

(10分)
	4-12治安秩序（需征求所在地县（市、区）级主管部门和街道办事处的意见）、行风评议情况（10分）
	1、社会治安综合治理措施落实，治安防范网络齐全。（2分）

2、单位内部治安状况良好，安全生产落实。（2分）
3、无治安案件、生产事故、公共卫生事件、无邪教活动，员工中无违法违纪案件。（3分）
4、行风评议情况（后5名的不得分）。（3分）
	保卫处负责提供：
1、学院社会治安综合治理有关制度和措施。
2、学院治安防范网络建立健全情况。
3、学院2011年度综合治理证明材料、安监局证明材料（需要加盖公章的两份证明材料）。
统战部负责提供：
1、学校防范邪教活动情况。
纪委负责提供：
1、学院行风评议结果及有关行风评议通报文件。

2、市教育局出具的2011年度我院廉政建设及信访证明材料（需要加盖公章的两份证明材料）。

后勤集团负责提供： 

1、 区环保局出具的2011年度我院无违反环保问题的证明。

计生办负责提供：

1、 区计生办出具的2011年度我院无违反计划生育证明。


附件2 

郑州师院系部文明创建档案材料

档案盒一：

1、 系部文明创建机构。

2、 学期创建工作安排、学期创建工作总结。
3、 系部各项规章制度。
4、 政治学习计划、记录、考核成绩。（要求有学习内容和学习时图片资料）
档案盒二：

1、 开展道德教育的计划、总结。

2、 道德教育的活动文字方案和图片。

档案盒三：

1、 文明礼仪教育的计划、成效。

2、 开展文明礼仪的活动文字方案和图片。

档案盒四：

1、知识竞赛的文字材料和图片。
2、演讲比赛的活动文字方案和图片。
档案盒五：

开展“我们的节日”主题教育活动的活动文字方案和图片。（如清明节、重阳节等对学生进行传统文化的教育以及青年节、劳动节等对学生的励志教育等等）
档案盒六：

开展文明评选的有关材料。（如文明班级、文明学生、文明教师的评选等等）
档案盒七：

文体活动的文字方案和图片。

档案盒八：

志愿者活动文字方案和图片。（要求有公益活动、文明交通活动、环保低碳宣传实践活动、帮扶捐赠等）

注：以上仅为各系部提供文明创建档案基本模式，各系部应结合本系部工作实际，整理具有本系部特色的文明创建档案资料。
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