阜文明办〔2014〕55号

关于对阜城文明单位2014年上半年度档案资料进行集中检查的通知 

颍东、颍州、颍泉区文明办，阜阳经济技术开发区文明办，阜城各市级单位：

为更好地了解文明单位创建工作开展情况，深入推进文明单位创建工作上水平、上台阶，根据市文明委和《2014年阜阳市创建文明单位工作安排》有关要求，市文明办将于7月上旬组织人员对阜城文明单位2014年上半年度档案资料进行集中检查。有关事项通知如下：

一、检查范围

颍东区、颍州区、颍泉区、阜阳经济技术开发区及市直、中直省直驻阜第八届市级文明单位。

二、时间安排

1.颍东、颍州、颍泉区文明办和阜阳经济技术开发区文明办将所属第八届市级文明单位2014年上半年度档案资料统一收集，于7月11日（星期五）下午5:00前集中报送市文明办创建指导科。

2.市直、中直省直驻阜第八届市级文明单位于7月10日（星期四）下午5:00前将2014年上半年度文明单位档案资料直接报送市明办创建指导科。

联系人：杨军    电话：2295663

三、有关要求

各地各单位要高度重视此次文明单位档案资料检查工作，各单位要根据《2014年阜阳市创建文明单位工作安排》和《2014年度阜阳市文明单位创建工作检查提纲》（见附件）收集整理上半年度档案资料（不需装订），通过档案资料能够反映本单位上半年度文明单位重点工作开展情况和落实情况。此次检查结果将纳入2014年文明单位动态管理内容，逾期不报送的单位将进行通报。
                            阜阳市文明办

                                2014年6月20日

附：

2014年度阜阳市文明单位创建工作检查提纲

	 一、常规工作


	(一)领导重视
	1.组织健全，有文明创建组织机构、有分管领导、有具办人。

	
	
	2.有远期规划、中期规划、近期规划，有年初工作计划和年度工作总结，有领导班子研究精神文明建设工作会议记录（每年不少于4次）。

	
	
	3.经费投入情况（报销发票、开支清单等）。

	
	（二）“三优”工作开展情况


	1.优美环境建设。有环境建设实施方案，有环境建设具体措施，环境建设效果良好，做到：

(1)垃圾实行袋装化，做到垃圾不落地、不大量积存、不造成二次污染；

(2)办公区、生活区及楼道地面整洁，墙壁洁净，无乱堆乱放乱贴乱画等现象；

(3)电器设备安装规范、使用安全；

(4)公共厕所实行“水冲式”，做到“三净六无”（地面墙壁净、便池蹲位净、门窗玻璃净；无积粪、无尿碱、无活蝇蛆、无恶臭、无蛛网、无乱贴乱画）；

(5)办公区、生活区见缝插绿、实现黄土不见天；

(6)办公室、公用走道有盆景装饰，有一定文化品位；

(7)整体环境美观，有固定性、永久性的创建宣传标语和温馨提示语标识，营造出浓厚的创建宣传氛围。（有日常检查环境卫生记录、有公共秩序维护状况、有办公室、图书馆、健身房、窗口营业厅等图片；查看资料、图片）

	
	
	2.优良秩序状况。有公共秩序建设具体措施，有应对突发性公共事件的应急预案，公共秩序建设效果良好，做到：

(1)科室布局合理，流程便捷，服务标识规范、清楚、醒目；

(2)上下级和各科室之间工作协调，配合默契；

(3)设立服务台，有座椅、饮水处等便民服务设施；

(4)治安防控体系健全，人防、物防、技防措施到位；

(5)办公区、生活区“门前三包、门内达标”，无摆摊设点，占道经营现象；

(6)办公区、生活区车辆摆放整齐有序，无乱停乱放现象。（有公共秩序维护状况记录、有办公室、办公区、生活区、窗口营业厅等图片；查看资料、图片）


	 一、常规

工作


	（二）“三优”工作开展情况
	3.优质服务状况。有优质服务活动实施方案，有优质服务制度规范和服务承诺，有优质服务常态化管理措施，根据单位实际开展优质服务主题活动，对优质服务先进集体、先进个人进行表扬奖励。（查看资料、图片）

	
	（三）上级文件办理情况
	查看领导关于中央、省、市有关精神文明建设工作文件的批阅及相关工作办理、落实情况。

	
	（四）日常考核
	1.按照通知要求，积极参与市文明办组织的重大活动和有关会议情况。

	
	
	2.督查通报问题整改反馈、材料上报是否及时等。

	
	
	3.其他主题实践活动。（可突出重要节点开展活动，有文件、资料、图片）

	 二、重点

工作
	（一）省级文明单位“文明单位大展台”建设
	明确专职人员负责“文明单位大展台”建设工作，常态化更新栏目刊播内容，确保每个栏目每月信息更新不少于2条。信息发布做到格式标准、内容充实、图文并茂。

	
	（二）文明单位“五个一”建设
	1.“一堂”：设立道德讲堂。(1)道德讲堂场所固定，讲堂背景等设置符合市文明办统一要求，有固定主持人1-2名、宣讲员2-3名，有年度活动计划和管理制度；(2)有经常化活动，要求省级以上文明单位每季度至少开展1次，市级文明单位每半年至少开展1次。有明确的活动时间、活动内容，有反映每期活动内容及效果的文字、图片、视频资料等电子文档；(3)有符合规范的活动流程，包括“自我反省、唱歌曲、学模范、诵经典、发善心、送吉祥”等基本环节；(4)有浓厚的道德文化氛围。道德讲堂走廊、墙壁等显要位置要设有反映道德文化内容的标牌、标识等，形成浓厚氛围。（有场地、有计划、有主题、有活动、有氛围、有档案、有人员、有标志、有成效；查看文件、资料、图片）

	
	
	2.“一队”：建立学雷锋志愿服务队伍。把文明单位创建工作与学雷锋志愿服务活动有机结合起来，成立本单位学雷锋志愿服务队，经常组织职工参与“三关爱”(关爱他人、关爱社会、关爱自然）志愿服务活动，参与关爱空巢老人、留守儿童、农民工和残疾人活动，参与维护公共秩序、引导文明交通活动，参与植树造林、保护生态环境（保护山川河流等）活动，让职工在实践中陶冶情操、提升境界，增强道德修养等。（有组织领导、有人员登记、有工作计划、有活动记录、有经费保障；查看文件、资料、图片）


	 二、重点

工作


	（二）文明单位“五个一”建设
	3.“一牌”:在单位内部、职工身边设置与环境相融合的遵德守礼提示牌。在单位公共场所和绿地、墙壁、走廊、道路两旁、灯箱等适宜位置设立反映道德建设、文明创建、学雷锋、志愿服务、文明礼仪、勤俭节约、文明餐桌、国学经典等内容的公益广告宣传牌和温馨提示，营造浓厚的道德文化氛围，引导人们从身边小事做起，从一点一滴做起，崇尚道德，践行文明。

	
	
	4.“一桌”:开展文明餐桌行动。按照习近平同志关于“舌尖上的浪费”有关批示精神和厉行节约有关规定，以“勤俭节约  文明用餐”为主题，在单位内部和职工食堂制作设置以“不剩菜、不剩饭”为标识的文明餐桌行动公益宣传和温馨提示，倡导“节约光荣、浪费可耻”的文明用餐理念，营造节约用餐、健康饮食的良好习惯。

	
	
	5.“一传播”:建立网络文明传播志愿服务小组并开展扎实有效的文明传播活动。省级以上（含省级）文明单位要登录《安徽省文明单位创建管理系统》，并建立完善文明网站（或网页），内容添加、网页更新及时；成立一支3-5人的网络文明传播志愿者队伍，发动干部职工，运用微博、QQ群等多种形式，在网络空间里，传播文明风尚，宣传本单位精神文明创建工作，展示职工、群众文明风采，并积极向阜阳市文明网反馈本单位创建活动动态、信息、经验和成果。（查看文件、资料、图片）

	
	（三）道德风尚
	1.“中国梦”学习宣传教育情况。（查看文件、资料、图片）

	
	
	2.社会主义核心价值观宣传、弘扬、培育和践行情况。围绕每季度重要节点，分别开展以“友善”、“敬业”、“诚信”、“爱国”为主题的道德实践“主题季”活动。（查看有关活动文件、资料、图片）

	
	
	3.培育、推荐、评选、学习单位（系统、行业）先进典型情况。如先进工作者、五好文明家庭、好婆婆好媳妇等。（有文件、资料、图片）

	
	
	4.参与“道德模范”、“中国好人”、“安徽好人”、“阜阳好人”学习宣传、推荐评选和开展对生活困难的道德模范、身边好人和困难职工的帮扶活动情况。评选单位内部的道德模范和身边好人并组织学习、宣传活动；积极参与“中国好人榜”、“安徽省道德模范”、“全国道德模范”投票评选工作；开展对生活困难的道德模范和身边好人进行帮扶活动。（有事迹材料、活动资料和图片）


	 二、重点

工作


	（三）道德风尚
	5.道德讲堂活动开展情况。

	
	
	6.开展道德领域突出问题的专项教育和治理活动。结合开展社会主义核心价值观学习教育，深化社会公德、职业道德、家庭美德、个人品德教育，倡导爱国、敬业、诚信、友善，全面提高公民道德素质。紧紧抓住食品药品安全、社会服务、公共秩序这三个重点，着力解决诚信缺失、公德失范问题，在全社会形成良好道德风尚。（查看有关文件、资料、图片）

	
	
	7.未成年人思想道德建设。开展关爱未成年人健康成长的志愿服务活动；学校、社区组织未成年人，各级党政机关、企事业单位组织职工子女开展中华经典诵读、爱国歌曲大家唱、网上签名寄语活动；学校组织学生开展的童心向党、童谣传唱等活动。（有文件、资料、图片）

	
	（四）创建活动
	1.文明处（科）室、先进科室、文明班组等基层创建活动情况。（有文件、资料、图片）

	
	
	2.参与当地文明城市（城区）、文明县城创建活动情况。（1）按照要求，积极参与创建文明城市城市（城区）、文明县城活动和有关会议情况。（2）文明餐桌、文明交通、文明旅游活动开展情况。单位自身开展及按照文明办统一安排参与的活动。（有文件、资料、图片）（3）“讲文明树新风”公益广告宣传。文明单位、窗口单位要制作、展示“讲文明树新风”公益广告（突出社会主义核心价值观内容），单位公益广告不少于广告总数的20%。

	
	
	3.学雷锋活动情况。（1）单位有年度学雷锋活动总体方案，有明确责任部门和责任人，有具体活动安排；（2）有体现雷锋精神的岗位规范或行为守则，将岗位学雷锋活动情况纳入单位和员工个人考核内容；（3）有体现雷锋精神的管理制度，坚持以人为本，把关心员工工作、学习、生活、健康等人文关怀内容纳入管理之中；（4）单位组织扶危济困、助人为乐等活动，有具体措施，有参与人数，有活动效果。（查看文件、资料、图片）


	 二、重点

工作

 
	（四）创建活动
	4.志愿服务活动情况。（1）单位有学雷锋志愿服务队，有注册登记表、花名册等可查阅；（2）有常态化的志愿服务活动项目、活动计划等可查阅；（3）单位积极创造条件支持志愿服务活动，注册志愿者人数占在职人数比例≥80%；（4）有上岗前的志愿服务培训，有表扬奖励措施，将参与志愿服务活动情况列入年度考核内容，有相应的资金保障。（可突出重要节点开展活动，有文件、资料、图片）（5）开展节点主题志愿服务活动。把握重要节假日和重大活动的契机，在春节、清明节、端午节、高考、中秋节等重要时段，开展红红火火过大年、文明祭祀、爱心送考等主题系列志愿服务活动。（6）志愿服务活动有记录。（7）志愿者胸牌、帽子、马甲、绶带等标识完备。（8）单位有网络文明传播志愿者。组建3-5人的网络文明传播志愿者小组，并在省文明办开发的“网络文明传播志愿者管理系统”上进行注册、登记。（9）在服务窗口设置志愿服务台（便民服务台），经常参加所在社区的社区志愿服务广场活动。（查看文件、资料、图片）

	
	
	5.与社区、村镇、学校（乡村学校少年宫）结对共建活动。（1）有参与帮扶共建、履行社会责任的实施方案；（2）有参与各种形式帮扶共建的具体活动；（3）有一定数量的人力、财力、物力投入。（查看结对协议、活动图片和文字材料）

	
	
	6.支持社会公益事业情况。捐资助学、慈善救助、扶危济困、紧急援助、社区服务、环境保护、社会公共设施建设等方面。（查看文件、资料、图片）

	
	（五）机关(企业、行业)文化建设
	1.科学文化知识和技能培训情况。（查看文件、资料、图片）。

	
	
	2.读书学习和文明礼仪之风建设情况。（1）读书学习之风。有开展读书学习活动的方案、有促进个人文化修养和业务技能提高的必读书目、有读书学习情况考核办法，有读书学习交流活动。（有文件、资料、图片、有计划、学习内容、学习笔记、签到本、学习照片等）（2）文明礼仪之风。有文明有礼培育实施方案、有员工文明守则或行为规范、有员工文明有礼考核办法。（查看职工职业礼仪工作状态，有文件、资料、图片）

	
	
	3.文化体育活动开展情况。有活动实施方案、有能够满足员工文化体育活动需求的场所、有开展经常性的文化体育活动、有文化体育活动志愿者。（可突出重要节点开展活动，有文字、有图片、有活动记录情况）


	 二、重点

工作

 
	（五）机关(企业、行业)文化建设
	4.“我们的节日”活动开展情况。有活动实施方案、有节日文化活动、有节日民俗活动、有节日环境布置。（查看文件或会议记录，有文字、有图片）

	
	
	5.中华经典诵读活动开展情况。有年度工作方案，有应知必读的道德经典书目、篇目，经常开展道德经典诵读活动，单位有指导道德经典诵读的文化志愿者。（有文件、资料、图片）

	
	（六）节俭之风
	1.中央“八项规定”执行情况。（有文件、资料、图片） 

	
	
	2.“节约型机关（单位）”建设情况。有开展活动方案和具体安排、有勤俭节约制度规定、有经常性教育实践活动、有勤俭节约活动记录。（查看文件、资料、图片）

	
	
	3.文明餐桌行动开展情况。

	
	（七）文明传播
	1.“文明办网”、“文明上网”等活动开展情况。有活动实施方案和具体部署，有传播文明风尚的环境布置，有可传播文明风尚的人员队伍，有网络、手机文明传播行动，有员工文明上网的规范要求。（查看文件、资料、图片）

	
	
	2.网络文明传播志愿者的优秀原创博文展示。（查看资料、图片）

	
	
	3.精神文明建设动态信息宣传。确定专兼职信息工作人员，并能按要求及时报送精神文明建设动态信息，登陆中央、省、市文明网进行宣传展示。

	三、业务工作情况
	1.业务领先及各类获奖情况。在“政风”、“行风”评议中位居前列，查看有关媒体报道、统计年鉴、总结材料或其他可认证的文件资料，国家级、省级、市级等获奖证明。

	
	2.依法行政、诚信经营、优质服务等情况。（查看文件、资料、图片）


    注：表中“文明单位大展台”建设项目只需第九届省级文明单位提供，其他市级文明单位除外。
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