附件：          
蒲城县双创指挥部办公室

关于印发蒲城县创建省级环保模范城市工作资料收集整理建档规范的通知（仅摘录我系统需要的部分）

一、资料收集内容

（一）时间范围：基础年为2008年，资料收集期间为2008——2013年

（二）资料内容：创模资料建档范围和内容包括创模期间县级人民政府和工作部门印发关于创模的规范性文件和管理规定；各创模责任单位制定的工作文件；目标责任制方面的有关资料等（责任书等）；工作方案、工作计划、工作总结、技术报告、调研报告；会议记录、纪要；专家评审意见；相关报表、图表、年检；工作检查、督查、抽查记录和报告；检测数据、检测报告、质量控制报告、检测及采样原始数据；各项考核指标基础资料和数据以及统计、分析报表、汇总表；音像、影像、照片、报纸等不同形式和载体的记录；工作简报、信息以及其他相关资料。

三、资料分类

（一）基础性资料

1、工作报告类资料：创模的各类工作报告，含创模工作报告、创模工作多媒体汇报片、创模技术报告、特色报告等。

2、专业技术性资料：
（1）结论性资料（A类）主要包括：指标要求、指标基本信息、指标完成情况、指标填报说明、指标达标情况专题报告、数据来源及分年明细、完成该指标采取的措施与行动等内容。

（2）原始资料（B类）主要包括：完成该项指标政府颁发的文件（或文件汇编）、各有关部门落实该项指标的文件和年度总结、原始数据、资料和一企一档等内容。

（3）其他资料（C类）主要包括：2008至2013年城市统计年鉴、城市建设统计年报、环境统计年报、省统计年鉴、环境质量报告书、剪报集、画册等内容。

四、资料整理

基础性资料：是指完成共性创建任务全过程的资料，属于共性部分，适用于机关、学校、企事业单位。目录包括：基本情况、组织管理、创建工作计划、方案、工作安排、总结等。按规范要求收集整理建档，自存备查。

专业性资料：是指有专项创建任务的单位，收集各项考核指标完成的资料。专业性资料按各项考核指标收集目录，按年度、分类整理，合页夹装订。

（一）材料格式

1、纸张。统一使用A4纸。

2、格式。文内：大标题（黑体，小二号），中标题（楷体加黑，三号），小标题（仿宋加黑，三号），正文（仿宋，三号）；原始材料应加封面。

（二）资料整理标号标识

1、标识。创建省级环保模范城市资料，统一采用“蒲城县创建省级环保模范城市工作验收资料CMYK”在左上角进行标注。如：蒲城县创建省级环保模范城市工作验收资料CMY26K，表明为创模验收第26项考核指标，其他考核指标依次类推。

2、排放顺序。各项考核资料材料整理顺位为：材料封面——目录——结论性资料——原始资料——其他资料。

（三）结论性说明（工作概况或工作报告）

各单位、学校要根据自身工作情况，对照创模工作任务与标准，对自身工作进行结论性评价说明，形成工作概况或工作报告。
五、几点要求

（一）各单位、学校要高度重视创模资料收集整理建档工作，成立资料收集建档机构，配备相应资料员，落实责任制，并由一名主管领导具体负责，按照资料建档规范的要求，认真做好检查和督导，确保资料收集建档工作按时、保质、保量完成。

（二）资料收集建档工作实行责任制管理。各单位、学校负责本单位创模资料收集整理建档工作；县双创办负责全县资料汇集建档工作，并对各有关单位的创模资料建档工作进行指导、检查、督办。

（三）收集建档的资料要严格按照行文格式，打印装订整齐。要注意资料的真实性、逻辑性，特别要注意创模过程资料的收集和整理。做到资料完整详实，数据准确无误，相互对应。
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