在届省级文明单位创建工作目标任务分解方案（100分）
	考核项目
	考核内容
	考核办法
	目标任务分解、措施

	1、组织领导情况
（13分）
	①每年至少召开一次精神文明建设专题会议，有文字、图片和录像资料。（3分）
②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）
③有精神文明建设组织领导机构和专、兼职工作人员任命的文件。（2分）
④创建工作有年度安排和工作台帐、有创建活动简报（每月至少1期）、有年度工作总结。（6分）
	查阅档案资料
	①将《创文目标任务》分解形成工作方案后，提交班子审议，并专门召开专题会议，做好会议资料备案工作。
②定期研究常规和临时性工作，做好记录。
③调整创文领导小组，参照群教活动领导小组作为常设机构，负责日常工作运转。
④年度安排和工作台帐由局办制定建立；简报由开展活动的部门及时编发；各处（科）、室每半年将创文形成的总结、简报、图片和录像资料汇总梳理、汇总、成套后交局办，由局办形成工作总结，集结成集，准备迎检材料。

	2、道德建设情况
（10分）
	①深入开展培育和践行社会主义核心价值观活动（2分）；
②开展道德模范、身边好人评议活动，设立善行义举榜，每季度公布一次上榜人名单事迹（2分）
③举办道德讲堂和先进人物报告会6次以上（6分）。
	①③查阅文字、图片和录像资料
②实地考察、查阅档案资料
	①局办公室制定《开展培育和践行社会主义核心价值观活动方案》，各部门按照方案分头做好相关工作，留存文字、图片和录像资料。
②好人榜设立在10楼东走廊，上榜人员及事迹由局馆轮流组织评选（先进事迹、图片、视频等），局馆各公布2次。
③道德讲堂和先进人物报告会由局馆分别举办3次以上（包括素材选编、主持词、简报、感言等工作）。

	3、法治建设情况
（4分）
	①开展法治建设专题宣传教育活动（2分）；
②结合业务工作，开展学法用法活动（2分）。
	查阅文字、图片和录像资料
	①“6.9档案日”活动、中心组学习法律法规等资料。
②档案行政执法检查的布置、落实、总结等资料。（此项工作由局法规处布置、收集、汇总文字、图片和录像资料）

	4、诚信建设情况
（4分）
	①开展诚信建设专题宣传教育活动（2分）；
②结合工作实际，开展有特色的诚信建设创评活动（2分）。
	查阅文字、图片和录像资料
	经调研，此项工作外地市均由纪委系统负责，我市没有印发《关于进一步加强机关诚信建设的实施意见》，办公室已有外地市档案系统《开展诚信建设专题宣传教育活动方案》范本，由局纪委制定我局方案，各部门按照方案分头做好相关工作，局纪委负责收集、汇总文字、图片和录像资料。

	5、服务型机关（单位）建设情况（4分）
	①有优质服务承诺并在明显位置公示（2分）；
②结合单位实际开展文明优质服务主题活动
（2分）。
	①实地考察
②查阅文字、图片和录像资料
	①馆查阅大厅、五楼展厅健全《查阅流程》、《预约参观讲解》等条文并公示。②市档案馆开展“优质服务月”、评选“服务之星”等活动，与“好人榜”活动结合起来。机关各处室负责留存、梳理和报送有关业务指导、服务群众的文字、图片和录像资料。按照群教活动整改措施，局办制定《解决群众反映的热点难点问题制度》、组织人事处制定《行政效能建设办法》。

	6、文明有礼培育活动情况
（6分）
	①有员工文明守则或文明行为规范（2分）；
②举办文明礼仪知识讲座（2分）；
③有“做文明人、办文明事”、遵德守礼宣传提示牌和“讲文明、树新风”公益广告（2分）。
	②查阅档案资料
实地考察
	①局办制定《机关工作人员文明行为规范》、馆办制定《接待利用文明服务规范》（已有外地范本）。
②局、馆办公室、或者工会、妇委会、学会商议实施举办文明礼仪知识讲座，谁举办谁留存资料。
③“做文明人、办文明事” 提示牌、公益广告已有，局馆商议不断完善。

	7、学习型单位建设情况（4分）
	①有必读书目和学习参考材料（2分）；
②开展读书学习交流活动（2分）。
	查阅文字、图片和录像资料
	局法规处、党总支、组织人事处分别抓好中心组学习、党员学习、人事教育的计划制订、实施，以及学习交流活动，留存汇总文字、图片和录像资料。

	8、学雷锋志愿服务活动情况（10分）
	①单位注册志愿者人数占职工总数的30%以上
（2分）；
②共产党员带头参加学雷锋志愿服务活动（2分）；
③每年组织开展志愿服务活动6次以上（6分）。
	查阅文字、图片和录像资料
	①局馆各明确1人作为“志愿郑州”平台管理员，熟悉掌握平台操方式（有市文明办培训的PPT），分别按局、馆职工人数30%注册。②机关总支、档案馆支部留存共产党员参加学雷锋志愿服务的各种资料。③志愿服务包括关爱老人、农民工、留守儿童，文明交通、植树种绿、环保宣传、爱心送文化等。将展厅联系参观义务讲解纳入志愿服务；局党总支、市档案馆支部、工会、学会、妇委会、群众工作队、扶贫工作队按次序实施志愿服务1次（包括确定志愿服务项目、联络、信息简报采写、视频录制等），创文领导小组负责网上报备。

	9、文明交通行动情况（4分）
	①开展文明交通行动专题宣传教育活动（2分）；
②单位车辆遵守交通法规率达到95%以上（2分）。
	①查阅档案资料
②据交管部门提供数据
	①局馆商议适时邀请交管部门讲解新《道路交通安全法》，开展学习活动。
②局馆抓好日常车辆、司机管理。

	10、文明上网行动情况（6分）
	①有员工文明上网的制度和规范要求（2分）；
②建立有3-5人的网络文明传播志愿小组，并经常开展活动（2分）；
③开办有传播正能量的网站、官方微博等网络宣传平台并正常运转（2分）。
	①②查阅档案资料
③实地考察
	①局机关已经制定有《郑州档案信息网管理规定》，局科教处、馆信息科分别负责制订或修订文明上网的制度和规范。
②此项工作由局科教处、馆信息科商议组织实施。
③郑州档案信息网由局科教处负责运转，微博由市档案馆负责运转。

	11、开展勤俭节约和文明餐桌行动情况（7分）
	①有开展勤俭节约活动的制度、措施（2分）；
②有开展勤俭节约宣传教育和实践活动（3分）; 
③有文明用餐的具体规定（1分）；
④在职工食堂设置文明用餐提示牌（1分）。
	①②查阅档案资料
③④实地考察
	①②局办制定《开展勤俭节约活动方案》，各部门按照方案分头做好相关工作。（与局节能减排工作结合起来）
③④不准备资料。

	12、开展文明单位结对帮扶情况（6分）
	①每年开展文明单位帮扶活动2次以上（2分）；
②有帮扶效果的文字图片资料、证明材料（1分）；
③热心支持社会公益事业，开展扶贫助残等“送温暖、献爱心”活动（3分）。
	查阅文字、图片和录像资料，实地抽查被帮扶村
	①②新密王堂社区由局办公室负责组织，21世纪社区由局群众工作队负责组织。
③登封阮村由局扶贫工作队负责组织。均要注意留存文字、图片和录像资料。

	13、文化体育活动情况（4分）
	①有能够满足员工文化体育活动需求的场所（2分）；
②利用传统节日开展群众性文化体育活动（2分）。
	①实地考察
②查阅文字、图片和录像资料
	①加强11楼活动室管理。
②机关党总支、工会以及学会等各部门自身开展或按上级要求开展的各种活动，要分头留存资料。

	14、业务工作和规章制度建设情况（6分）
	①业务工作在本行业、本系统处于领先水平、工作实绩显著（4分）；
②有生产经营管理制度、安全防范制度（2分）。
	①察看奖项
②查阅档案资料
	①各部门获奖后及时向局馆办公室备案。
②《汛期安全通知》、年度工作要点中关于档案安全的要求，以及有关处室草拟、制发的安全管理文件由局有关处室负责；市馆提供安全评估的全套材料。

	15、内外环境面貌
（12分）
	①干净：全天保洁、无卫生死角（3分）；
②整齐：无乱写乱画、乱摆乱放、乱搭乱建（3分）；
③美观：内外环境美观宜人、干部职工精神面貌良好（3分）；
④有序：单位文明祥和，秩序井然（3分）。
	实地考察
	1、创文领导小组最好明确一位主管领导，设立日常议事机构，研究布置临时性工作，督查常规性工作。2、通过开展学习、会议强调等途径，强化创文意识，使全体人员踊跃提活动建议，提醒留存资料，及时梳理汇总。3、各部门切实开展活动并留存文字、图片和录像资料，对落实不力的要启动问责机制。
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