郑州旅游职业学院创建文明单位档案资料和现场考核任务分解表

计分说明：该表分查阅资料（2010年至今）、查看奖励（2010年至今）和实地考察三部分，满分为70分，其中查阅资料部分为35分，表彰奖励10分，实地考察部分25分。
	序号
	考核
办法
	考核
项目
	考核内容
	需要提供的有关文字材料
	责任处室
	负责人

	1

1   

                        
	查阅

档案

资料

（35分）

（所有档案资料均为原始件）

查阅

档案

资料

（35分）

（所有档案资料均为原始件）

查阅

档案

资料

（35分）

（所有档案资料均为原始件）

查阅

档案

资料

（35分）

（所有档案资料均   为原始件）


	1.领导班子建设

（2分）
	（1）高举中国特色社会主义伟大旗帜，以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，深入贯彻落实科学发展观，坚定执行党的路线、方针、政策。（2）解放思想，开拓创新。（3）团结协作，作风民主。（4）勤政廉政，以身作则，在群众中威信高。

（据资料总体评价得分）
	（1）学院每期初、期末党委和学院工作计划、总结。（2） 党政联席会、院党委会、院长办公会和班子民主生活会记录。（3）中心组学习记录、总结、计划。（4）院领导班子分工文件。（5）和会议、学习、民主、校务公开、廉政有关的规章制度。（6）领导班子和成员获奖情况。（7）其它佐证材料。
	办公室
	王庆国

	
	
	
	
	（1）提案等教代会会议资料。（2）其它佐证材料。
	工会
	

	
	
	
	
	（1）院领导调研报告。（2）中心组政治学习安排。（3）创先争优活动资料。（4）国家、省市级媒体各种宣传报道。(5)其它佐证材料。
	宣传部
	

	
	
	2.业务工作实绩

（2分）
2.业务工作实绩

（2分）
	（1）科学管理，依法经营。（2）工作效率高，服务质量好。（3）经济效益和社会效益稳步提高，主要经济效益指标或业务综合指标达到全省（或全国）同行业先进水平。

（据资料总体评价得分）
（1）科学管理，依法经营。（2）工作效率高，服务质量好。（3）经济效益和社会效益稳步提高，主要经济效益指标或业务综合指标达到全省（或全国）同行业先进水平。

（据资料总体评价得分）

	（1）有关教学管理、教师考评等制度。（2）教学简报。(（3）专升本资料。(4)评教资料。(5)其它佐证材料。
	教务处
	徐永清

	
	
	
	
	（1）有关招生就业管理制度。（2）学生实习、就业情况统计。(3)实训基地建设、实习单位汇总等资料。（4）其它佐证材料。
	招就办
	

	
	
	
	
	（1）有关科研管理制度。（2）课题、科研成果获奖情况。（3）论著(独著)出版情况。(4)期刊论文发表情况。(5)省市级精品课、重点实验室、重点专业资料。（6）其它佐证材料。
	科研处
	

	
	
	
	
	（1）教师、学生在国家、省市技能大赛、教学比赛中取得的团体（集体）奖文字资料和图片。（2）其它佐证材料。
	各系部
	

	
	
	
	
	（1）有关实习实训管理制度。（2）实训基地建设、实习单位汇总、高端服务资料。（3）学生实习资料。（4）其它佐证材料。
	成教处
	

	
	
	
	
	（1）收费规范证明材料。(2)其它佐证材料。
	后勤处
	陈雪阳

	
	
	3.领导班子对精神文明创建工作重视程度

（4分）
	（1）每年定期研究精神文明建设工作至少2次，有会议记录。（1分）
	（1）党委研究精神文明建设工作会议记录。（2）其它佐证材料。
	办公室


	王庆国

	
	
	
	（2）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。（1分）
	（1）精神文明建设领导小组成立文件。（2）其它佐证材料。
	
	

	
	
	
	（3）创建工作有年度工作安排、有创建活动简报、有年度工作总结。（2分）
	（1）文明办机构设置文件及人员任命文件。（2）文明创建年度规划。（3）文明创建简报。(4)文明创建学期和年度计划、总结。（5）其它佐证材料。
	创建办
	

	
	
	4.创建活动开展情况

（24分）

4.创建活动开展情况

（24分）

4.创建活动开展情况

（24分）
5.规章制度建设情况（3分）


	（4）开展学习型组织建设，有计划、有活动。（文字材料和活动图片各1分，共2分）
	（1）学习型组织建设计划、活动的文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	办公室
	

	
	
	
	（5）开展学习道德模范和身边好人活动。（文字材料和活动图片各0.5分，共1分）
	（1）学习道德模范和身边好人活动文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	工会
	石国河

	
	
	
	（6）开展文明礼仪教育活动，有计划，有内容，有措施。（文字材料和活动图片各0.5分，共1分）
	（1）教师文明礼仪教育活动计划、措施等文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	
	

	
	
	
	
	（1）学生文明礼仪教育活动计划、措施等文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	团委
	王庆国

	
	
	
	
	（1）学生文明礼仪教学、培训、活动等文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	各系部
	徐永清

	
	
	
	（7）开展岗位练兵、技术比武；知识竞赛、演讲比赛等活动。（文字材料和活动图片各1分，共2分）


	（1）教学、技能竞赛、示范课、达标课等文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	教务处
	

	
	
	
	
	（1）学院学科带头人、骨干教师选拔、校级精品课、科研讲座文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	科研外事处
	

	
	
	
	
	（1）教学、技能竞赛、知识竞赛等文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	各系部
	

	
	
	
	
	（1）心理健康教育活动、演讲比赛等文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	学生处
	张建军

	
	
	
	
	（1）计算机培训、考试等资料。（2）其它佐证材料。
	信息中心
	石国河

	
	
	
	
	（1）时政大赛等资料。（2）其它佐证材料。
	团委
	王庆国

	
	
	
	（8）开展文明行业、文明处（科）室、文明班组活动。（文字材料和活动图片各1分，共2分）
	（1） 文明行业、文明处（科）室活动文字材料和活动图片。（2）十佳师德标兵、优秀青年教师评比等文字材料和活动图片。（3）其它佐证材料。
	工会
	

	
	
	
	
	
	
	石国河

	
	
	
	
	（1）省市文明教师、先进处室（系部）、先进个人、优秀党支部、优秀党员评比文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	办公室
	王庆国

	
	
	
	
	（1）优秀团支部、优秀团干、团员评比文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	团委
	

	
	
	
	
	（1）旅院之星评比文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	宣传部
	

	
	
	
	
	（1）文明班级、文明宿舍、文明学生、三好学生等评比活动文字材料和活动图片。（2）其它佐证材                                                                                                         料。
	学生处
	张建军

	
	
	
	（9）开展“我们的节日”主题教育活动。（文字材料和活动图片各0.5分，共1分）
	（1）所有开展节庆日主题教育活动文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	相关部门
	相关领导

	
	
	
	（10）开展文体活动。（文字材料和活动图片各0.5分，共1分）
	（1）教职工开展文体活动资料。（2）各种协会资料。（3）其它佐证材料。
	工会
	石国河

	
	
	
	
	（1）运动会文字材料和活动图片。（2）阳光体育运动和各类文体活动资料。（3）其它佐证材料。
	各系部
	徐永清

	
	
	
	
	（1）学生文体活动文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	学生处
	张建军

	
	
	
	
	（1）学生文体活动文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	团委
	王庆国

	
	
	
	（11）开展文明单位结对帮扶活动。（有帮扶方案1分，帮扶效果图片2分，帮扶工作总结1分，共4分）
	（1)帮扶计划、帮扶项目落实、慰问困难职工、老干部等文字资料和图片。（2）其它佐证材料。
	工会
	石国河

	
	
	
	
	（1）军民共建资料。（2）其它佐证资料。
	学生处
	张建军

	
	
	
	（12）开展志愿服务活动。（文字材料和活动图片各1分，共2分）
	（1）志愿服务活动文字材料和活动图片。（2）其它佐证材料。
	团委
	王庆国

	
	
	
	（13）开展文明交通活动，把文明交通纳入单位日常教育、管理。（活动文字方案和图片各1分，共2分）
	（1）文明交通活动、文明交通纳入单位日常教育、管理的文字方案和图片。（2）其它佐证材料。
	
	

	
	
	
	（14）开展“文明中原系列活动”，有计划，有活动，有措施。（活动文字方案和图片各1分，共2分）
	（1）“文明中原系列活动”计划、措施等活动文字方案和图片。（2）其它佐证材料。
	创建办
	

	
	
	
	（15）积极参与当地文明城市创建、献爱心等活动，热心支持社会公益事业。（活动文字方案和图片各1分，共2分）
	（1）参与当地文明城市创建、献爱心等社会服务活动，热心支持社会公益事业等活动文字方案和图片。（2）其它佐证材料。
	团委
	

	
	
	
	（16）创建档案齐全规范。（4分）
	收集、整理、归档、合订档案。
	创建办
	

	
	
	
	（1）有文明行为规范和服务规范。（1分）
	（1）学院文明行为规范。（2）其它佐证材料。
	办公室
	

	
	
	
	
	（1）教师行为规范管理规定。(2)青年教师培训相关内容有关文字材料。（3）其它佐证材料。
	教务处
	徐永清

	
	
	
	
	（1）部门服务规范。（2）其它佐证材料。
	各部门
	各位领导

	
	
	
	（2）有安全防范制度。（1分）
	（1）实验室、实训室安全管理制度。（2）其它佐证材料。
	各系部
	徐永清

	
	
	
	
	（1）食堂、用电、财务等安全管理制度。（2）其它佐证材料。
	后勤处
	陈雪阳

	
	
	
	
	（1）学院安全管理制度、规定和应急预案等资料。（2）其它佐证材料。
	学生处
	张建军

	
	
	
	
	（1）网络信息安全管理制度。（2）其它佐证材料。
	信息中心
	石国河

	
	
	
	（3）有文明创建奖罚制度。（1分）
	（1）精神文明建设奖励办法。（2）其它佐证材料。
	创建办
	王庆国

	2
	查看

 奖励（10分）
	各种奖励
	综合奖项：（1）先进党组织;（2）政府目标管理;（3）五一劳动奖状;(4）上级党委政府嘉奖和主管部门记集体功。

单项奖：（1）上级主管部门授予的主要业务奖项;（2）思想政治工作先进单位; （3）廉政建设先进单位; （4）综合治理先进单位;（5）卫生和绿化先进单位;（6）精神文明创建活动奖项（不含文明单位荣誉）
	各种奖励证书、奖状、表彰决定、奖杯照片等复印件。（综合奖项省部级每项加3分，地厅级每项加2分，县级每项加1分；单项奖省部级每项加2分，地厅级每项加1分。表彰奖励加满10分为止。）
	办公室
	王庆国

	3
	实地

考察

（25分）
	1.宣传教育、文体活动阵地（6分）
	（1）有精神文明创建专栏或橱窗。（2分）
	建立精神文明创建专栏或橱窗，保证内容规范。
	宣传部
	王庆国

	
	
	
	（2）有图书阅览室。（2分）
	图书阅览室规范、整洁。
	信息中心
	石国河

	
	
	
	（3）有群众文体活动场所。（2分）
	群众文体活动场所规范、整洁。
	工会
	

	
	
	2.创建文化氛围（4分）
	（4）标牌用字规范内容健康。（2分）
	标语用字规范，内容正确。
	宣传部
	王庆国

	
	
	
	（5）单位文化氛围浓厚。（2分）
	部分步骤建设，营造浓厚的校园文化氛围。
	
	

	
	
	3.便民服务设施（3分）
	（6）有办事指南，有办公处（科）室所在位置示意图，窗口单位有便民设施，有监督评议措施。（3分）
	设立办事指南，办公处（科）室所在位置示意图。
	
	

	
	
	
	
	有便民设施，有监督评议措施。
	招就办
教务处
成教处

学生处
办公室
	相关领导

	
	
	4、内外环境面貌（8分）
	（7）净：卫生设施齐全、全天保洁、无卫生死角。（2分）
	卫生设施齐全、全天保洁、无卫生死角。
	后勤处
	陈雪阳

	
	
	
	（8）齐：无乱写乱画、乱摆乱放、乱搭乱建。（2分）
	无乱写乱画。
	学生处
	张建军

	
	
	
	
	无乱摆乱放、乱搭乱建。
	后勤处
	陈雪阳

	
	
	
	（9）绿：绿化面积达到20%以上。（2分）
	绿化面积达到20%以上。
	
	

	
	
	
	（10）美：建筑物和谐美观。（2分）
	建筑物和谐美观。
	
	

	
	
	5、整体印象(4分)
	（11）单位文明祥和。(2分)
（12）员工热情友善、秩序井然。(2分)
	语言规范，待人热情，文明祥和，秩序井然
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1

