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2014年，资料收集期间为2014至创模工作创建结束。学校要对14年至16年三年的工作档案资料进行查漏补缺，6月底务必完成；同时做好2017年的工作档案资料收集归整。

    （二）资料内容。

    创模资料建档范围和内容包括创模期间全县各单位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；目标责任制方面有关资料（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、年鉴；工作检查、督查、抽查记录和报告；监测数据、监测报告、质量控制报告、监测及采样原始数据；各项考核指标基础资料和数据以及统计、分析报告、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、信息以及其他资料。

   二、资料分类

   按照〈陕西省环境保护模范城市创建资料整编要求〉，创模资料分为两类。
   （一）基础性资料。是指各单位完成共性创建任务工作资料。

   （二）专业性资料。是指各专项创建任务完成情况工作资料。

    1.工作报告类资料。创模的各类工作报告，包括创模工作报告、创模工作多媒体汇报、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：2014——2016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、图片集、画册等内容。

    三、资料整理

    基础性资料：是指各单位完成共性创建任务全过程的资料，属于共性部分，适用于全市各级机关、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）材料的格式。

     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）资料整理的编号标识。

    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CMY1K，表明为创模验收第一项考核指标，其他考核指标依次类推。

2.排放顺序。各项考核指标材料整理顺序为：材料封面——目录——结论性资料——原始资料——其他资料。

   （三）填写结论性说明（工作概况或工作报告）。结论性说明由任务牵头部门撰写，并统一打印。

    四、资料上报

   各类资料按照档案规范要求收集整理建档。基础性资料由各单位自存备查;专业性资料一式两份，一份上报联创办（随报电子版）归档，一份由责任单位自存备查。   

　　五、资料收集建档的几点要求

　 （一）各单位一把手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，并确定一名主管领导及具体负责人，落实责任制，按照资料建档规范的要求，认真做好检查与督导，确保资料收集建档工作按质、按量、按时完成。
　 （二）联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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	类 别
	指标名称
	资料收集
	资料目录
	牵头
单位

	考核
指标

	(四)
环境

管理
	25.中小学全面普及环境教育。
	大纲
	（1）辖区中小学数量名称，开展环保课程的学校数量及名称（注意和城市统计年鉴保持一致）。
（2）在正常教学活动中结合基表课程讲述的环保内容，开设的环保课程的教学计划、教材、课程表等。

（3）本辖区绿色学校创建情况。

（4）工作开展情况有关图片等影像资料。

（5）2014-2016年度指标完成情况专题汇报材料。

（6）2017年工作开展的相关资料。
	教育局

	
	
	
	细化目录

检查用
	（1）有环保教育（即“创模”）组织机构、领导小组、组织网络图、基层专（兼）职人员花名册；工作计划、实施方案、年度工作计划、工作安排、工作进度表、检查记录、阶段性工作总结、年度工作总结；有宣传栏、班组黑板报等，每两个月更换一次内容，期刊号和日期明确，有宣传资料、更换记录和底稿图片；相关工作简报、信息、音像、影像资料等。

（2）要组织开展环保教育活动（如：擦亮蒲城，争做环保小市民；节能环保宣传周；告别纸手帕活动；保护绿色，珍惜生命；呵护蓝天碧水、
你我共同行动；节能环保措施；三绿：绿色学校、绿色园丁、绿色小卫士活动；变废为宝活动；环保征文、讲座、手抄报、板报、倡议书、班团队会等形式多样的活动），有方案、（文字和图片）记录、总结，每学期2次。利用“6.5世界环境日”开展环保教育活动、“节能环保周（6月8日至14日为全国节能宣传周）”教育活动，有方案、总结、图片，相关资料健全。

（3）要将环保教育纳入教学计划，每学年环保教育达12课时以上（两周1课时），做到“九有”：有师资、有教材、有课时（见课表）、有教案、有教具、有考试、有评价、有教学计划、教学总结。

（4）开展环境保护专题教育，结合实际组织开展中小学生创模知识竞赛、征文、绘画比赛等活动，每学期不少于2次，有文字、图片记录。

（5）开展“绿色学校”创建、“生态文明校园”创建活动，有组织机构、有计划、有方案、记录（文字和图片）、有成效、有阶段性工作总结、
年终工作总结。

（6）开展“小手牵大手、巩固开展省级园林县城主题宣传活动与实践活动”、“小手拉大手 巩固省级园林城市”征文活动，“爱我家园、争做文明蒲城人”系列活动，有相关资料。

（7）开展创建“园林式学校”工作，有组织机构、有计划、有方案、记录（文字和图片）、有成效、有阶段性工作总结、年终工作总结。

（8）开展环境卫生整顿相关图片、文字资料。
	


