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   附件1
四川省卫生系统
“公文质量年”活动先进单位评选办法

一、评选范围

各市州卫生局、厅直属各单位、厅机关各处室。

二、评选标准
“公文质量年”活动先进单位评选采取百分制，对工作不到位的按所占分值酌情扣分，自2013年7月起对各地各单位报送的公文进行公文错情统计、通报，根据通报情况累计扣分，按得分情况评选先进单位。
（一）“公文质量年”活动的组织实施井然有序。（10分）
    1.组织实施“公文质量年”活动，分管办公室工作的领导及办公室负责人高度重视并亲自组织“公文质量年”活动。（5分）  2.据《2013年全省卫生系统“公文质量年”活动方案 》，制定具体措施和办法，切实提高公文处理质量。（5分）
   （二）公文处理体现规范化、制度化、科学化的要求。（60分） 

1.程序规范。严格按照《党政机关公文处理工作条例》（中办发〔2012〕14号）、《党政机关公文格式》（GB/T9704—2012）的有关规定，规范公文格式和行文规则，公文运转规范有序。（15分）

2.公文内容同党中央保持高度一致，符合党和国家的法律、法规，同上级和同级党委、政府的决策精神高度统一。（15分）   

3.优化规则流程，最大限度缩短公文处理时间，信息及重要情况报告及时，没有违反重大情况报告制度的现象。（10分）  4.严格遵守国家保密法律法规，坚持“密来密往”，加强对网络和计算机的管理，无失泄密事件发生。（10分）

5.公文拟制体现必要性原则，控制发文数量，严禁一文多发、逢事必发现象，精简文件和简报。（10分）

（三）公文处理工作制度健全。（10分）

公文处理工作制度健全，包括公文处理实施细则、公文格式样本和公文运转、督查、归档等办法和制度。
    （四）办公环境不断改善。（10分）

保障工作经费投入，加快办公自动化硬件和软件建设，提高公文信息化水平。
    （五）文秘人员队伍素质不断提高。（10分）

重视文秘人员队伍建设，采取各种措施提高业务技能水平和思想政治素质。
    三、考评组织
    成立 “公文质量年”活动考评小组，组织实施考评工作。各参评单位定期对本单位开展活动情况进行自查，并配合省卫生厅“公文质量年”活动考评小组做好有关考评检查等工作。
    四、考评程序
    参评单位8月23日前将开展活动情况以书面形式报省卫生厅“公文质量年”活动考评小组。考评小组根据定期抽查、全年检查及平时掌握的情况，对各地各单位开展“公文质量年”活动情况进行综合评定打分，依据考评分值评出先进单位。
    对活动评选的先进单位进行通报表扬。
附件2

四川省卫生系统
“公文质量年”活动优秀公文评选办法

一、评选范围和条件
范围：2012年7月-2013年8月各地各单位正式印发的通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要类公文，不仅限于报送省卫生厅公文，不报送涉密文件参选。

条件：参加评选的公文以法定公文文种为主，符合法定公文的行文规范；公文内容以拟稿人的原创为主，对编辑他人材料形成的公文，不列入评选。
二、评选标准
    优秀公文评选采取百分制。
   （一）公文行文确有必要，注重效用。（5分）
   （二）公文主题符合上级党委、政府的方针、政策精神，紧密结合实际，体现上级政策与基层实际的统一，与有关法律、法规和政策要求相一致。（10分）
   （三）公文符合行文规范的要求。（85分）
1.文种使用（5分）。主要考评通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要等7个文种的使用是否正确。

2.公文格式（30分）。主要考评密级和保密期限、紧急程度、发文机关标志、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、附件说明、发文机关署名、成文日期、印章、附注、附件、抄送机关、印发机关和印发日期、页码等组成要素是否规范。文件印制是否规范美观、工整清晰，无叠页、错页和缺页。
3.行文规则（30分）。主要考评请示、报告件是否一文一事、一事一报，是否报告中夹带请示事项，报文前是否进行了事前协调、是否经过法律审核，是否违反规定越级行文，是否按要求时限进行回复反馈，请求领导出席的活动是否附活动方案，邀请领导讲话的是否有讲话代拟稿，请求发文的是否有发文代拟稿等。 

4.公文内容（20分）。主要考评公文内容是否情况属实，观点明确，表述准确，层次清楚，结构严谨，体例规范，前后一致，无错漏别字，能准确地体现发文机关的意图。文件中涉及的人名、职务、机构名称、地名、时间、数字、标点符号、计量单位等是否准确无误、符合要求。

三、评选组织
    优秀公文评选小组（与“公文质量年”活动先进单位考评小组为一套班子），组织实施评选工作。各参评单位配合优秀公文评选小组做好有关评选的组织、推荐工作。
    四、参评要求及程序
    为保证评选的公正、公平，各地各单位推荐参评公文为2012年7月-2013年8月期间形成的正式印发公文，按照上行文、平行文、下行文分类各选送2篇参评公文，附公文拟稿笺复印件1份，对推荐参评公文不得加工、修改，保持印发原貌。

优秀公文的评选采取单位推荐、评选小组评审的方法进行。评选小组制订评分标准，按评分标准分项计分，经初评、专家评议后，按得分情况确定优秀公文。
    五、奖励

省卫生厅办公室对评出的优秀公文进行通报表扬，并在省卫生厅网站上专栏展示,供学习参考。

附件3

四川省卫生系统2013年

“公文质量年”活动开展情况表

填报单位：                        填报日期：
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	附：2013年文件简报减少数量

请示、报告类文件较2012年同期（1月-8月）减少（  ）件，下降率（  %）；

函类文件较2012年同期（1月-8月）减少（  ）件，下降率（  %）；

通知通报类文件较2012年同期（1月-8月）减少（  ）件，下降率（  %）；

精简简报（    ）种类 ，原简报（   ）种类。


附件4
四川省卫生系统2013年度优秀公文评选推荐表

　　　　　  　　　　　　 
                           评选编号：

	推荐单位
	 

	公文标题
	 

	成文日期
	 
	文号
	 

	拟稿人
	 
	拟稿日期
	 

	推荐单位意见：

推荐单位(盖章)

　　　　　　　　  　　　 　　  年   月　  日


抄送：卫生部办公厅，省政府办公厅。
  四川省卫生厅办公室                      2013年3月8日印发
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