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湛江农垦集团公司（农垦局）宣传处

办事流程

2018 年 2月
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湛江农垦企事业单位申报文明单位
流程（须知）

一、流程编号

x01

二、业务处室

主办处室：宣传处。

三、办事依据

《关于印发<关于深入开展文明单位创建活动的实施意

见>的通知》（湛文明委〔2017〕17 号）。

四、所需资料

湛江市文明单位申报表，上报总结材料（报告），附件资

料（对照《湛江市文明单位测评体系》附上相关佐证材料）。

五、业务流程

（一）基层申报流程

1.填写申报表。具备申报资格的单位可自愿向集团公司

（局）宣传处提出申请，填写《湛江市文明单位申报表》（一

式 2份）。

2.上报总结材料。统一报送集团公司（局）宣传处签收

和处理。申报的单位须提供 2000 字以内的总结材料一式 2

份，主要包括单位基本概况、主要业务指标、创建工作主要

成绩和经验等方面内容。纸质件与电子件（正文 PDF 格式，

附件 word 或 excel 格式）同时报送。
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3.修改材料。集团公司（局）宣传处收到基层单位上报

的总结材料及申报表先进行初审（是否符合申报资格，总结

材料、格式是否符合要求，附件资料是否齐全等）；对初审

不合格的材料，申报单位按要求进行修改、补充和完善，重

新上报。

4.等待通知。基层单位上报的材料经初审合格后，集团

公司（局）宣传处会在规定时间内答复情况（需要修改补充

什么材料、待上会研究等情况）。

流程图如下：

按照市文明单位

申报要求

报集团公司（局）宣传处

初审不符合要求，

附件资料不齐全

修改后重新上报

提供 2000 字以内的经验材料及申报表（单位基本概

况、主要业务指标、创建工作主要成绩和经验）

上报材料
纸质件与电子件（正文 PDF

格式，附件 word 或 excel 格

式）

修改材料

等待通知

自愿申报
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（二）机关内部办理流程

1.申报登记。宣传处接收基层单位的申报材料后进行登

记，并进行初审（是否符合申报资格，总结材料、格式是否

符合要求，附件资料是否齐全等），不合格的申报材料及时

退回基层单位并说明理由。

2.拟办送转。基层单位上报的申报材料经登记、初审合

格后，宣传处提出拟办意见，并送转相关处室会签后，呈送

分管领导批示。

3.上会研究。根据分管领导批示，及时准备基层单位所

报送的申报材料及议题材料，提交集团公司（局）党组（办

公）会议研究，并按党组（办公）会议的决定执行。

4.等待检查验收。申报材料经集团公司（局）党组（办

公）会议研究同意后，报送市文明办。由市文明办依据《湛

江市文明单位测评体系》组织市文明委成员单位有关人员对

申报单位进行检查验收。在检查验收结束后，市文明委研究

并审定推荐名单，并在媒体公示后，通报考核情况。
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流程图如下：

按照市文明单位

申报要求

初审不符合要求，

附件资料不齐全

修改后重新上报

准备上会议题材料

经研究同意

对基层单位的申报材料进行登记

对基层单位的申报材料

进行初审 修改材料

拟办送转（宣传处提出拟办

意见，并送转相关处室会签

后，呈送分管领导批示）

）

宣传处接收基层

单位申报材料

提交集团公司（局）党组（办

公）会议研究，并按党组（办

公）会议的决定执行

申报材料报送市文明

办，等待检查验收
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附件 1

湛江市文明单位申报表
单 位

（盖章） 联系人

详细地址 电 话

邮 编

工

作

情

况

简

介

注：工作情况简介包括：1.单位基本概况；2.主要业务指标；3.创建工作主要成

绩和经验（详细情况另附 2000 字以内材料）
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工

作

情

况

简

介

所在单位上

级主管部门考

核意见 （盖章）

年 月 日

县（市、区）

文明委

或市直有关

单位审核

推荐意见

（盖章）

年 月 日

市精神文明

建设委员会

审核意见 （盖章）

年 月 日
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附件 2

湛江市文明单位测评体系
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说 明

一、湛江市文明单位，是指积极践行社会主义核心价值观，坚持物质文明建设和精神文明建设两

手抓，各项事业全面协调发展、精神文明建设成效突出，在社会上发挥示范引领作用的单位。

二、为了便于文明单位检查考核，增强其可操作性，根据《全国文明单位测评体系》的规定，制

定本测评体系，供单位自查和检查考核时使用。

三、本测评体系的适用范围：本市境内的党政军机关、人民团体机关、教育科研、企事业单位及

其基层单位（连队）；厅级以上单位不整体参评；本省境内的与群众工作、生活关系密切的生产、经

营、服务行业和管理部门的基层单位。

四、根据创建文明单位工作实际，测评体系共设置 14 个测评项目，满分为 100 分，分布在公益

广告宣传、学雷锋志愿服务活动、道德讲堂建设、学习型单位建设、文明有礼培育、勤俭节约活动、

道德经典诵读、“我们的节日”活动、文明风尚传播、文化体育活动、参与帮扶共建、优质服务状况、

优美环境建设、创建组织之中，分数达到 90 分以上的方可申报省文明单位。

五、数据采集主要采用实地考察和材料审核两种方法，材料审核主要以测评年度前两年的数据为

主。

六、申报前两年内有下列情形之一的，不得申报湛江市文明单位：

1.领导班子主要成员发生严重违纪和违法；

2.员工发生重大刑事案件；

3.单位发生重大生产安全责任和食品安全事故；

4.单位员工违反国家计划生育政策。
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测评项目 测评内容 测评方法

Ⅰ-1

公益广告宣传

(12 分)

1）刊播核心价值观24字、中国梦、创文标语、法治教育、未成年人公益广告、志愿服

务精神和“讲文明树新风”、五位一体、四个全面、五大发展理念公益广告等（公益广

告数量占广告总数的30％以上)，每少项扣2分；

2）利用本单位机关大院设置不少于3块公益广告，少1块扣1分。

实地考察

Ⅰ-2

学雷锋志愿

服务活动

(12 分)

1）单位有年度学雷锋活动总体方案，有明确责任部门和责任人，有具体活动安排（3分）；

2）单位组织扶危济困、助人为乐等活动，有具体措施，有参与人数，有活动效果注册志

愿者人数占总人数比例≥30%，注册志愿者年人均志愿服务时数达到50小时以上（（3分）；

3）单位有组织形式多样、队伍管理规范、服务水平专业的学雷锋志愿者服务队
①
（3分）；

4）有上岗前的志愿服务培训，有表扬奖励措施，有相应的资金保障（3分）。

材料审核

注：①为便于开展服务，单位可根据情况设总队、支队、分队，配备组织能力强、热心公益的队长，通过建立志愿

者服务 QQ群、微博群等有效手段，加强对活动的组织协调和管理指导；

②有明确的活动时间、活动地点、活动内容，活动效果明显。
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测评项目 测评内容 测评方法

Ⅰ-3

道德讲堂建设

(12 分)

1）有道德讲堂，场所固定
①
（3分）；

2）有经常化活动
②
（3分）；

3）有规范性的流程
③
（3分）；

4）有浓厚的道德文化氛围
④
（3分）。

材料审核

实地考察

Ⅰ-4

学习型单位建设

(4分)

1）有开展读书学习活动的方案（1分）；

2）有促进个人文化修养和业务技能提高的必读书目（1分）；

3）有读书学习情况考核办法，有读书学习交流活动
⑤
（2分）。

材料审核

Ⅰ-5

文明有礼培育

(6分)

1）有文明有礼培育实施方案（2分）；

2）有员工文明守则或行为规范（2分）；

3）有员工文明有礼考核办法
⑥
（2分）。

材料审核

注：①单位规模千人以下设 1 个道德讲堂，千人以上按每 1000 人左右 1 个的标准设置道德讲堂；

②有明确活动时间、活动内容，每次百人以下，分批开展活动，活动效果良好；

③包括讲故事、看短片、唱歌曲、学模范、诵经典、谈感悟、送吉祥等环节；

④有道德讲堂统一标识和相关氛围布置；

⑤经常开展读书心得交流或演讲比赛、知识竞赛等活动；

⑥考核员工行为举止，在单位内部团结谦让、和谐相处，在社会上树立文明形象。
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测评项目 测评内容 测评方法

Ⅰ-6

勤俭节约活动

(4分)

1）有开展活动方案和具体安排（1分）；
2）有勤俭节约制度规定

①
（1分）；

3）有经常性教育实践活动
②
（1分）；

4）有勤俭节约活动记录（1分）。

1）、2）、4）材
料审核
3）材料审核、
实地考察

Ⅰ-7

道德经典诵读

(4分)

1）有年度工作方案（1 分）；

2）有应知必读的道德经典书目、篇目（1分）；

3）经常开展道德经典诵读活动
③
（1分）；

4）单位有指导道德经典诵读的文化志愿者（1分）。

材料审核

Ⅰ-8

“我们的节日”活

动(4分)

1）有活动实施方案
④
（1分）；

2）有节日文化活动
⑤
（1分）；

3）有节日民俗活动
⑥
（1分）；

4）有节日环境布置（1 分）。

材料审核

注：①单位对节水、节电、节约原材料等都有具体规定；

②进行艰苦奋斗、勤俭节约教育，开展“不剩饭、不剩菜”文明餐桌或光盘行动，开展“节约一滴水、一度电、

一张纸”活动；

③开展道德经典、道德箴言诵读或交流、比赛等活动；

④春节、清明、端午、重阳、中秋等传统节日期间开展“我们的节日”主题活动；

⑤组织诗会、讲座或观看专题片等弘扬中华优秀传统文化活动；

⑥组织参与庙会灯会、娱乐竞技、祭奠先烈、民间社火等传统节日民俗活动。
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测评项目 测评内容 测评方法

Ⅰ-9

文明风尚传播

(8分)

1) 有活动实施方案和具体部署（1.5 分）；

2) 有传播文明风尚的环境布置
①
（1.5 分）；

3) 有可传播文明风尚的人员队伍
②
（1.5 分）；

4) 有网络、手机文明传播行动
③
（2分）；

5) 有员工文明上网的规范要求
④
（1.5 分）。

1）、3）、4）、5）

材料审核

2）材料审核、

实地考察

Ⅰ-10

文化体育活动

(4分)

1）有活动实施方案（1 分）；

2）有能够满足员工文化体育活动需求的场所（1分）；

3）开展经常性的文化体育活动
⑤
（1分）；

4）有文化体育活动志愿者
⑥
（1分）。

1）、3）、4）材

料审核

2）实地考察

Ⅰ-11

参与帮扶共建

(8分)

1）有参与帮扶共建、履行社会责任的实施方案（2 分）；

2）有参与各种形式帮扶共建的具体活动
⑦
（4分）；

3）有一定数量的人力、财力、物力投入（2 分）。

材料审核

注：①单位内部设有引人崇德修身、向善向上的道德宣传牌或温馨提示语，营造浓厚道德文化氛围；
②有 3—5人组成的网络文明传播志愿者小组；
③结合实际开展网上和手机文明传播行动，并积极配合中国文明网开展重大网上宣传活动；
④员工恪守网络道德，文明上网，不浏览不健康的网站网页，不制造、传播网络有害信息；
⑤组织爱国歌曲大家唱、全民健身等丰富多彩的文体活动；
⑥培养一批文体活动骨干力量，指导和组织文体活动；
⑦根据单位规模，发挥自身优势，开展与农村、社区和困难人群的长期结对帮扶活动；城乡共建活动有方案、

措施和效果；与乡村学校少年宫、城市学校少年宫结对共建有方案、措施和效果。
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测评项目 测评内容 测评方法

Ⅰ-12

优质服务状况

(10 分)

1）有优质服务活动实施方案（2分）；

2）有优质服务制度规范和服务承诺（2分）；

3）有优质服务常态化管理措施（2分）；

4）根据单位实际开展优质服务主题活动
①
（2分）；

5）对优质服务先进集体、先进个人进行表扬奖励（2分）。

材料审核

Ⅰ-13

优美环境建设

(6分)

1）有环境建设实施方案（2分）；

2）有环境建设具体措施（2分）；

3）环境建设效果良好
②
（2 分）。

1）、2）材料审

核

3）材料审核、

实地考察

Ⅰ-14

创建组织

（6 分）

1）有年度工作方案（1分）；

2）有创建工作机构及专（兼）职工作人员（2分）；

3）创建活动记录健全（2分）；

4）创建氛围浓厚，有精神文明建设宣传栏、宣传画。（1分）。

材料审核

注：①加强职业精神、职业道德建设，党政机关开展“做人民满意公务员”活动，事业单位和窗口行业开展“诚信
服务、礼貌待人”活动，企业开展“负责任地做产品”活动；

②环境净化，无脏、乱、差现象；环境绿化，开展植绿护绿活动，营造良好生态环境；环境美化，构建美观宜
人的内外环境，未发生环境违法行为。


