附件1：2018下半年各项创建资料整理归档内容
资料整理归档内容
本次资料归档时间节点为2013年初至今。各学校要根据自身工作实际，对照以下内容，扎实做好资料归档整理工作，每项工作装盒，以年度为单位整理，所有活动，均需要方案或计划、总结、图片。所有资料一式两份，学校留存一份，报送基教二股一份（纸质盖章版、电子版）。

“创卫”、“创园”于2013年底创建成功，“创建国家公共文化服务体系示范区”于2016年底创建成功。2014年前，所有“创卫”、“创园”资料名称不变。2014年起，所有“创卫”命名更名为“巩固创卫成果”命名的材料，所有“创园”命名更名为“巩固创园成果”命名的材料。2017年初，所有“创建国家公共文化服务体系示范区”命名更名为“巩固国家公共文化服务体系示范区创建成果”命名的材料。“创建省级环保模范城市”（以下简称“创模”）始终在进行，2014年增加了 “创建省级文明县城”（以下简称“创文”）、 2017年新增了“创建全国健康促进县”（已于2018年12月创建成功），2019年初，所有“创建全国健康促进县” 命名更名为“巩固全国健康促进县创建成果”（注：因各项创建工作内容复杂，工作任务仍处于摸索前进中，故以下资料归档安排不一定足以符合我县各项创建工作要求，各学校要在做好以下资料工作的同时，请自行做好其他相关资料的收集工作）

注：所有会议、活动等资料，均需要留视频、图片资料，后期如有需求，将会安排上报视频，需要会议、活动等开展前5分钟、中间5分钟、结束前五分钟。

一、自2014年初，增加了五城联创相关内容；2017年初，新增加了创建全国健康促进县”、“蒲城县健康细胞创建【蒲城县建设健康学校（幼托机构）创建】”工作。
（一）08年开始有：每学期的爱卫【13年前为爱卫（双创），14年初则改为爱卫】、巩固创卫成果、创模、环保教育、巩固创园成果、健康教育、控烟工作、公共卫生场所、食品安全、病媒生物防制（即：预防控制）、除四害、传染病防治、校园环境面貌，共计十三项，分别有：①组织机构、领导小组、组织网络图、基层专（兼）职人员花名册；②会议记录、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。③基本情况：管辖的直属单位数、职工总数、职业分布、与巩固创卫成果有关的背景情况。④单位内部卫生检查评比方案、记录和小结等资料，对下属单位和出租场所卫生管理制度、检查等资料，单位参加爱卫组织及开展工作情况，配合相关部门开展整治情况等资料。

（二）2014年初开始有：每学期的五城联创、创建省级文明县城、创建国家公共文化服务体系示范区（2016年底创建成功，2017年初后所有相关资料命名改为“巩固家公共文化服务体系示范区创建成果”）共三项，分别有：①组织机构、领导小组、组织网络图、基层专（兼）职人员花名册；②会议记录、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。③单位内部卫生检查评比方案、记录和小结等资料，对下属单位和出租场所卫生管理制度、检查等资料，单位参加爱卫组织及开展工作情况，配合相关部门开展整治情况等资料。④有2017年五城联创宣传工作方案及相关图片、文字资料
（三）2017年初，新增加了“创建全国健康促进县”，分共性任务和个性任务，共性任务：①成立由主要领导牵头的创建工作领导小组，健全系统健康教育工作网络，做到有计划、有部署、有检查、有总结，有专(兼)职人员负责该项工作，创建“全国健康促进县” 工作方案、工作网络图、有负责健康教育和健康促进工作专兼职人员、相应设备、场所、工作制度。②实施“将健康融入所有政策”策略。③将创建健康促进机关纳入单位重点工作，书面承诺，公开倡议，制定健康促进机关建设工作方案。④通过设置固定宣传栏、开展宣讲活动、举办知识讲座、推广健康饮食、进行知识测试等形式多样的活动，全面提升行业内干部职工健康素养水平。建有独立办公楼的单位须设立健康小屋（驿站）。室内至少有4种以上健康宣传资料、常备药品以及有关健康仪器。⑤积极创建“无烟单位”活动，并通过爱卫会考核验收。⑥要做好行业内创建工作过程资料的收集、整理、归档，要注意资料的真实性、逻辑性。⑦巩固国卫省园等五城联创创建成果。1、根据健康促进学校评价标准（详见文件附件3）创建健康促进学校，达标率不低于50%（以全县各级各类学校为基数）。个性任务：①根据健康促进学校评价标准（见文件附件3）创建健康促进学校。②建立健康促进学校的个案档案。③建立学生健康管理机制，新生入学建立健康档案；学生体质达到教育部《国家学生体质健康标准》的95%以上。④开设健康教育课程（必须保证每两周一课时），有完善的健康教育教学计划、教学总结，健康教育课使用的教材、教具、教案规范，有教师、有考试、有评价，健康教育开课率达100%；授课教师定期接受健康教育基层培训。⑤根据《中小学心理健康教育指导纲要》，开展心理健康教育活动。⑥根据《中小学健康教育指导纲要》，开展形式多样的健康主题活动。2019年初，所有“创建全国健康促进县” 命名更名为“巩固全国健康促进县创建成果”，已经创建成为“健康促进学校”的单位常态巩固成效、推广亮点，未创建成功的单位要按照创建标准，扎实做好“健康促进学校”创建。
二、健康教育（含控烟工作）：
注意：控烟工作资料在五卷一册内出现，同时还需单列出来一套。
1、有“五卷一册”：【注意：每卷资料标签的下方标明年度】
①第一卷：组织机构网络卷：成立健康教育领导小组文件（红头文或者加盖公章），健康教育组织网络图，基层专（兼）职人员花名册（到教师），设备器材统计一览表，健康教育经费支出凭证，领导小组召开专题会议安排、部署、检查、开展健康教育工作的相关记录。

②第二卷：计划总结评价卷：年初工作计划，阶段性工作总结，年终工作总结，全年工作效果评价。

③第三卷：活动记录卷：健康咨询活动记录，健康教育知识讲座、培训记录，年度健康教育工作记录（包括检查评比记录），开展多项内容、多种形式的健康教育活动记录，有讲稿、图片等记录。各校要依据《中小学生健康教育指导纲要》制定学生健康知识知晓率、健康行为形成率调查方案及统计评价资料（如：健康知识测验与健康行为考察资料），自行对学生（至少500名）进行测试，有考卷、记录、成绩、有评价，学生健康知识知晓率达90%以上，健康行为形成率达80%以上，学生无吸烟行为。14岁以下儿童蛔虫感染率≤3%，要求检测表。全年对单位职工进行健康知识培训不少于12次，有教职工健康知识知晓率调查方案、统计评价资料，有教职工定期体检的健康档案及女教职工保健资料。有文字、图片等记录；积极开展“创建健康教育示范校”工作，有实施方案、阶段性工作总结、年终工作总结，有规划、有落实、有记录、有成效。

④第四卷：宣传资料卷：健康教育宣传栏更换记录，发放各种健康教育宣传资料登记册，宣传资料样品，影音资料播放记录及样品；设有固定健康教育宣传栏、卫生宣传栏、板报或橱窗、画廊，建设符合标准要求，每学期开展健康教育专题讲座至少4次，定期开展健康知识宣传教育，宣传栏、班组黑板报（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。
⑤第五卷：控烟卷：控烟组织机构、控烟工作计划、实施方案、控烟工作奖惩制度、控烟工作阶段总结、控烟工作年度总结，有吸烟劝诫人员和劝阻记录，每学期开展控烟宣传工作至少2次，相关文字、图片记录健全；有开展控烟活动记录、对照控烟标准（往年已发，自行查找）、无烟单位考核登记表（往年已发，自行查找）“创建无烟单位”、“创建无烟办公室”活动记录，有控烟工作检查评比内容、有评比、有记录。单位有控烟制度，并置于醒目处，有专人管理，有定期检查记录，奖惩落实记录。教职员工办公区、会议室、接待室等场所有醒目、统一的禁烟标志，禁烟范围内无吸烟者、无烟具、烟蒂、烟灰。每年开展“5.31世界无烟日”活动，相关资料健全。
⑥活动相册：活动过程照片装订成册，并附有简单的文字说明（地点、时间、事件、人物）

2、各学校开展健康教育课，每学年健康教育达12课时以上（每两周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（含试卷、成绩单）、有评价、有教学计划、教学总结；职教中心等职业学校及普通高等学校开展多种形式的健康教育活动，开设健康教育选修课或专题讲座每月不少于一次。各幼儿园要上好健康教育课，并注重效果，强化儿童健康行为的养成，并定期召开家长会，通报本园卫生保健工作。中小学健康教育活动要多种多样，健康教育专题讲座等大型活动每学期不少于2次。积极开展“一个学生带动一个家庭，一个学校推动一个社区”活动，有明显成效。
3、各校要依据《学校健康教育评价方案（试行）》制定本校健康教育评价工作实施方案，二十项评价指标的评价、落实均要安排到人，并安排专人每学期底对学校健康教育工作进行自评，并上报： 健康教育评价记录表，学校健康教育评价表（签字、盖章栏必须落实）。

4、 各学校、幼儿园应订阅卫生健康报刊杂志1～2种以上，每年自制或购买健康教育宣传资料2种以上。
5、将艾滋病、霍乱、结核病、病毒性肝炎等重点传染病和蛔虫感染、沙眼、脊柱侧弯、龋齿、近视眼等学生常见病预防知识列为健康教育工作重点，针对季节特点、疾病流行特点，开展多种形式的健康教育，有相关文字、图片记录。

6、学校健康教育工作中的主要资料，每学期按档案工作要求形成一个卷宗，班级健康教育工作逐项统一填写在“健康教育工作记录本”上，各项健康教育工作档案资料应完整规范，定期归档。
7、中小学、幼儿园要设立独立的校医室或卫生室，接学生人数600 ：1配备卫生专业人员或专职卫生技术人员，定期对学生进行健康检查，保健卡片完整无缺；坚持“两课一操”（体育课、 综合活动课、广播操），有相关资料（课表、文字、图片等）；健康教育工作记录档案资料健全。
8、积极创建县级“健康教育示范校”、“无烟单位”活动【注：09年尧山中学、北关小学、孙镇初中已创建为县级无烟单位，10年蒲城中学、实验中学、南街小学已创建为县级无烟单位，13年文光学校已创建为县级无烟单位；已是县级无烟单位的学校仅需比照控烟标准（往年已发，自行查找）、无烟单位考核登记表（往年已发，自行查找）开展无烟单位自查工作，形成无烟单位自查报告。
三、环保教育、“创模”，共两项
1、有环保教育组织机构、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。
2、有“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。

3、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。
4、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。

5、开展环境保护专题教育，结合实际组织开展中小学生环保（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。

6、开展“绿色学校”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。

7、开展“小手拉大手 巩固省级模范园林城市”征文活动，有相关资料。

8、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。
9、按要求配合做好“中央环保督查”相关工作。
四、公共场所卫生

1、 微机室要求环境整洁，无散落垃圾，果皮、纸屑，有卫生制度，有专人负责；通风设施良好，通风良好；对桌、椅、门扶手、键盘、鼠标消毒有记录；
2、 图书馆要求：卫生制度健全、通风良好，采光符合要求； 
3、 厕所要求：使用水冲式公厕，有洗手设施，清洁卫生无异味，地面无积水，无蝇蛆，便池、洁具无积垢，通风良好，公厕图文标示规范，有专 人保洁，管理规范，符合卫生要求，定期消杀。 
 4、 学校教学建筑，环境噪声符合国家有关标准。幼儿教室应配备消毒柜、饮水机，做到一人一巾一杯一碗。 
5、 学校饮用水水质符合《生活饮用水卫生标准》,保证充足开水供应，各种形式的供
水器具必须符合卫生要求。 
6、 学生宿舍：环境良好，物品摆放整体，通风良好。 
7、 学校浴池: 
（1）持有效《公共场所卫生许可证》, 健康和知识培训证；环境整洁卫生，室内各项卫生监测指标达到国家卫生标准；有禁止皮肤病、性病等传染性疾病患者就浴的措施，入口处警示标志醒目；候浴、更衣、休息室、浴室间等室内设计、布局合理，应设有保暖设施和机械通风换气设施；每日歇业后，及时打开门窗进行充分的自然通风换气。男浴室按要求配有一定数量的淋浴设施；女浴室禁止池浴。洗浴间地面有坡度，防滑、防渗、无积水；
（2）设有公共用具、用品清洗、消毒专用消毒间，清洗、消毒、保洁设施齐全。有严格的消毒管理制度、操作规程和提示标志,浴盆一客一清洗一消毒；

（3）浴池营业期间定期、足量补充新水2次以上，每次水量占总水量20%以上；

（4）各类公共用品、用具数量足够，供顾客使用的毛巾、浴巾实行“三分开”制度（上水与下水分开；面巾与身巾分开；垫巾与披巾分开），并有明显识别标志，随脏随换；

（5）设有水冲式厕所，蹲式便器，粪便排泄通畅、无渗溢。有独立的排风换气设施；

  8、 幼儿园有专用清洗消毒间，设施齐全，警示标志醒目。被褥、床单、枕巾定期清洗，各类公共用具、玩具安全、卫生，定期清洗消毒，并有记录。
五、食品安全
1、学校按照《学校食堂与集体用餐卫生管理规定》，建立主管校长负责制和食堂管理机构，有专兼职食品卫生管理人员，岗位职责明确，有食品卫生安全管理制度。

2、学校食堂实行承包的，承包合同要有食品卫生安全指标，在餐厅公示卫生管理岗位责任制度。
3、持有效证照（餐饮、卫生许可证），从业人员健康证和知识培训证。
4、学校食堂内外环境整洁，卫生设施齐全，垃圾容器密闭，有食堂工艺流程图，学校相关食品安全方面的资料，学校自查情况记录，食品安全量化分级管理评分表，有食品安全事故应急预案。
5、食堂操作间（商店）卫生整洁，布局合理，三防（防尘、防蝇、防鼠）设施齐全，生熟分开，无交叉感染，库房整洁管理规范，食品存放符合要求。
6、餐具消毒，保洁设施齐全，正常运转，操作规范，每餐学生餐具消毒记录表、食品留样记录健全。
7、包装食品标识完整，食品索证索票资料完整，包括卫生许可证、检验合格证、卫生检验报告、验收记录，进货登记本，台帐，不合格原料处理记录。
8、其他有关食品安全要求的相关资料。
6、 病媒生物防制

1、按要求宣传并开展爱国卫生月活动（每年4月），春季、夏天、秋季、冬季灭鼠工作（灭鼠工作一般一年四次，分别于4月、7月、9月、12月开展；春季灭鼠时间：4月1日——4月10日宣传发动，4月11日——4月18日投药，4月19日——4月25日清理鼠迹，做好相关灭鼠方案、计划、投放记录、监测记录、灭鼠总结等文字、影像资料的整理汇总；其他三季节开展灭鼠活动日期同春季一致；灭蚊蝇蟑工作（每年4月初——10月底）、开展消杀工作，相关资料健全。爱国卫生月活动（每年4月），有爱国卫生月的方案、总结，开展爱国卫生环境整顿活动，有环境卫生整治计划、总结，有开展春季全民健身活动相关图片、文字资料，开展“4.7爱国卫生宣传日”活动，相关资料健全。开展省市县级“创建卫生先进单位”创建工作，有创建方案、总结、过程性资料。
2、学校病媒生物防制实行单位责任制，有除四害计划、病媒生物防制工作方案，全年灭鼠工作计划，春季灭鼠工作方案、灭鼠图片、消杀、监测记录、春季灭鼠工作总结。建立日常病媒生物预防控制制度，有蒲城县教育系统病媒生物防制制度，有措施，有检查，有记录，有结果，有除“四害”领导小组、专兼职人员花名册、相关人员接受培训记录、除“四害”工作计划和总结、“四害”孳生地调查资料，除“四害”监测资料，监测评比资料。 

3、有采购灭蚊，灭蝇、灭鼠、灭蟑螂的药物相关票据，“四害”杀灭情况观测记录，学校向教职工了解“四害”工作效果的调查记录，专业消杀机构交于学校的开展除“四害”服务的有关凭据资料，。

4、“除四害”工作落实，“四害”孳生地管理和控制措施落实，定期开展环境消杀工作，“四害”密度符合国家标准要求。
5、做好鼠蚊蝇蟑病媒生物孳生地调查治理（4月1日至5月10日）工作。对照病媒生物孳生地调查表1（公共外环境）（今年已发，自行查找）、调查表2（单位场所）（今年已发，自行查找）进行调查，书写调查报告，提出治理措施或方案，对调查出的问题进行有效治理，杜绝病媒生物孳生地孳生鼠蚊蝇蟑，
6、每学期初签订蒲城县教育系统病媒生物防制承诺书（有签字、有盖章）。
7、按照文件要求开展环境卫生综合整治加强灭鼠防鼠工作，相关资料健全。
七、传染病防治

1、学校建立传染病疫情，突发公共事件发现、收集、汇总与报告管理制度，有传染病防治组织机构及制度，有专人负责传染病管理工作，组织机构健全、职责明确，有传染病防控工作应急预案。

2、专人负责入托，入学儿童预防接种查验，有登记和传染病疫情报告的记录。

3、按照国家要求设置卫生室（急求箱），并有专职卫生技术人员（保健教师），开展预防儿童传染病和肠道寄生虫病工作，积极开展疫情监测与发现，及时收集、汇总、报告疫情，采取相应的控制措施，有定期消毒等控制措施，有登记本、报告册、消毒记录等。

4、有学生晨检、缺勤、缺勤原因追查与登记制度、记录。

5、托幼机构、小学有儿童预防接种证查验制度，专人负责入托入学预防接种证查验、登记。有查验记录和汇总报表。 
6、按要求做好县局安排的所有传染病防控工作，及时对资料进行规整。

7、其他传染病防治相关资料。
八、校园环境面貌

1、各项卫生制度健全。认真落实单位卫生管理制度，定期开展卫生检查评比活动。实行划片包干卫生责任制，坚持每日一小扫，周末一大扫等卫生制度。

2、院落整洁，道路平坦硬化；上下水道通畅，无积水，无杂物；各种车辆定点定位，用具用料堆放整齐，不碍观瞻；建筑立面、楼顶干净整洁，无违章建筑和乱搭乱建、乱贴乱画、乱停乱放、乱堆乱倒现象；见隙插绿，合理绿化、美化环境；垃圾台（站）、果皮箱、痰盂等卫生基本设施齐全，垃圾房（箱、筒）密闭，垃圾日产日清，经常保持清洁；无散落垃圾，无积水，无痰迹，无纸屑、无烟蒂，无卫生死角。 

3、门厅、过道、走廊、楼梯等场地整洁；无乱丢、乱扔、乱停、乱放现象，地面干净无痰迹。 

4、室内窗明几净。地面、墙壁、顶棚和各种悬挂物无灰尘和蜘蛛网，痰盂等卫生设施

洁净完好，放置有序；公用茶具坚持用后清洗消毒；合理养植盆花，美化室内环境。

5、积极创建“园林式单位”、“园林式学校”、 “生态文明校园”，庭院广植花草树木，绿化、美化环境。 
九、创文资料（根据蒲办字【2017】69号文件执行，详细内容见文件附件2）
创文各项工作任务均要有相关方案、过程性图、文资料、总结等材料，工作要做实，有的项目会实地考察、实际进行问卷调查，还有一些必须要有相应的电子版，网络审核均需及时上传联创办创文组（pccwbgs@163.com）进行审核。按照联创办最新要求，2018年元月1日起，所有涉及到创文工作任务网络申报部分的资料，要及时将工作落实情况图片、文字、视频等资料发送至联创办创文组（pccwbgs@163.com），实地考察部分的资料务必做好相关资料归整。
今年组织开展的创文单项活动有：组织开展教育系统2018年度创建省级文明县城专项行动，2018年度县级文明校园创建，组织参与蒲城县“文曲尚苑杯”创建文明县城争做文明市民主题征文摄影活动，做好教育系统省级文明县城公益广告宣传工作，开展“迎双节 促文明”环境卫生综合整治活动，组织开展“春风拂面学雷锋 文明少年我践行”系列活动，相关资料健全。
十、国家公共文化服务体系示范区建设

1、有巩固工作规划、巩固方案、工作安排，组织机构及网络图、专(兼)职人员花名册、巩固工作总结等。
2、有各级图书馆（室）藏书量，年新增图数量、到馆人次梳理、借阅流通量一览表和每年图书馆统计年报表、季报表。

3、对中小学生进行优秀传统文化教育，组织开展形式多样的校园文体活动，公共文体场馆向未成年人免费开放。

4、积极组织开展非物质文化遗产保护宣传活动。

十一、以及其他相关“五城联创”、“巩固全国健康促进县创建成果”工作资料。

