附件

公文处理工作量化评价表

	评价项目
	具体要求
	评分标准
	评价办法
	得分
	备注

	制发文质量（25分）
	内容
	文电内容符合党和国家方针政策、法律法规、情况属实、观点正确
	5
	在自查的基础上，抽查上行文、下行文各5份（包括底稿）
	　
	　

	
	
	主题鲜明，结构合理，用语得当，文种准确
	5
	
	　
	

	
	格式
	版头、主体、版记齐备，各要素标注位置正确、规范
	4
	
	　
	

	
	
	用纸规范，印制规范，用印清晰、端正
	3
	
	　
	

	
	行文规则
	行文规范，审签程序正确
	4
	
	　
	

	
	
	办公室（秘书科）负责审核，无倒签现象
	2
	
	　
	

	
	
	会签手续完备
	2
	
	　
	

	文电办理（20分）
	收文收电登记及时、准确
	5
	抽查5份文电
	　
	　

	
	拟办意见准确，领导采纳率90%以上
	5
	
	　
	

	
	送签程序规范，传递及时
	5
	
	　
	

	
	文电按时办结
	5
	
	
	

	公文及代拟文稿报送（25分）
	请示、报告等公文格式规范
	5
	自查
	　
	　

	
	报送规范，无越级行文和体外循环
	5
	
	
	

	
	报送的请示、报告内容充实，依据充分，措施得力，逻辑性强，无文字、符号表述错误
	10
	
	　
	

	
	代拟稿依据充分，内容充实，会签完备，无照抄照转现象；报送及时，无非正常急件
	5
	
	　
	

	文电登记（5分）
	文电登记及时、准确、齐全、完整
	3
	抽查10卷档案
	　
	　

	
	文件存放规整、安全
	2
	
	　
	

	保密工作（5分）
	有严格的保密责任制，定期进行保密检查
	2
	查看现场及资料
	　
	　

	
	涉密文件制发、印制符合有关规定
	3
	
	　
	

	其他工作
（20分）
	办公自动化
	公文办理使用计算机管理，公文实现网上传输
	3
	查看现场
	　
	　

	
	培训
	经常开展培训活动，有方案，有教材，有实效
	5
	查看资料
	　
	　

	
	制度建设
	文电处理各项制度健全、规范
	5
	查看资料
	　
	　

	
	机构、人员情况
	有专职公文审核、公文办理人员，人员适应工作需要
	5
	听取汇报等
	　
	　

	
	用印
	用印规范准确
	2
	
	
	


附件

政务公开专项评价说明

	指标（每项分值10分）
	说明
	证明材料
	备注

	组织领导
	政务公开工作列入领导分工，明确一位负责同志分管，并对外公布。
	县（市、区）提供加盖公章的正式文件复印件（或文件的图片）。
	

	
	
	部门（单位）通过门户网站或政府信息公开平台对外公开政务公开分管领导，提供网址链接。
	

	机构设置
	成立政务公开工作专门机构
	县（市、区）提供编办批复成立政务公开工作机构的文件复印件（或文件的图片）。
	

	
	
	部门（单位）通过门户网站或政府信息公开平台对外公开负责政务公开工作的科室，修改政府信息公开指南，提供网址链接。
	

	制度建设
	1、制定本地区本部门政府信息公开发布协调、公文类信息公开审核、保密审查、澄清、考核、责任追究制度。

2、本地区本部门政务公开工作要点。
	县（市、区）提供加盖公章的正式文件复印件（或文件的图片）。
	缺少一项扣2分，该项分数扣完为止。

	
	
	部门（单位）提供加盖公章的正式文件复印件（或文件的图片）。
	缺少一项扣2分，该项分数扣完为止。

	政府信息公开属性源头认定机制落实
	在公文审签单上设立“公开属性（主动公开、依申请公开、不予公开）”栏目，在制定或获取政府信息时认定其公开属性，在政府信息上标注公开属性，确定为依申请公开、不予公开的应当说明理由。
	县（市、区）提供经过签批的文件审签单复印件（或审签单的图片）。
	缺少公开属性（主动公开、依申请公开、不予公开）任意一项，或提供空白审批单，扣10分。

	
	
	部门（单位）提供经过签批的文件审签单复印件（或审签单的图片）。
	缺少公开属性（主动公开、依申请公开、不予公开）任意一项，或提供空白审批单，扣10分。

	依申请公开
	1、建立了依申请公开工作规范（申请件从接收、登记、调查检索到出具告知书全过程的制度机制）。

2、政府信息公开告知书规范：告知调查检索情况、事实认定、法律适用（条款及内容）、救济途径（具体机关和地址）等内容。
	县（市、区）提供加盖公章的依申请公开工作制度复印件（或文件图片）及已答复申请人的政府信息公开告知书复印件（或告知书图片）。
	县（市、区）提供以政府名义答复的告知书（不含县（市、区）政府部门）。



	
	
	部门和单位提供加盖公章的依申请公开工作制度复印件（或文件图片）及已答复申请人的政府信息公开告知书复印件（或告知书图片）。
	未收到政府信息公开申请的部门（单位）提交未收到说明，如发现不属实，扣10分。

	因政府信息公开申请发生的行政复议答复
	依法向复议机关提供答复、证据、依据和有关材料，执行复议机关纠错决定或被维持。
	无
	市政府办公室政务公开科与市政府法制办联系，获取评价对象因政府信息公开申请发生的行政复议情况。1、全部被维持得10分。2、出现纠错，一项扣2分，扣完为止。3、出现纠错不纠正的直接扣10分。

	因政府信息公开申请发生的行政诉讼应诉
	依法出庭应诉，执行法院判决或被维持。
	无
	市政府办公室政务公开科与市法院联系，获取评价对象因政府信息公开申请发生的行政诉讼情况。1、全部胜诉得10分。2、出现败诉一项扣2分，扣完为止。3、出现败诉不纠正的扣10分。

	业务培训
	年内开展政务公开工作培训
	评价对象提供培训签到表复印件（或图片）及现场图片。
	

	《泰安市2017年政务公开重点工作任务分解表》落实
方案
	制定了《泰安市2017年政务公开重点工作任务分解表》具体实施方案
	县（市、区）提供加盖公章的本辖区2017年政务公开工作要点文件复印件（或方案图片或网址链接）。
	

	
	
	部门（单位）提供加盖公章的《泰安市2017年政务公开重点工作任务分解表》具体实施方案复印件（或方案图片或网址链接）。
	

	监督检查
	年内开展政务公开工作监督检查
	县（市、区）提供加盖公章的反映本地区2017年政务公开工作监督检查情况的相关文件复印件（或文件图片或网址链接）。
	

	
	
	部门（单位）提供反映本单位2017年政务公开工作监督检查情况的相关文件复印件（或文件图片或网址链接）。
	


附件1
县市区政府（管委会）办公室应急工作评价表

	类 别
	评分标准
	分值

	信息报告
	迟报、漏报突发事件和紧急敏感信息，每次扣2分；谎报、瞒报突发事件和紧急敏感信息，每次扣3分；因突发事件和紧急敏感信息报告工作被市政府通报批评，每次扣5分
	20

	应急处置
	未按要求落实市政府领导指示的，每次扣2分；未按规定及时采取措施处置突发事件或处置不力，造成不良影响的，每次扣5分；造成严重后果的，扣10分
	10

	政务值班
	应急办机构健全、人员充实
	5

	
	值班制度、突发事件信息报告制度健全
	3

	
	值班电话、应急工作人员手机24小时畅通
	3

	
	配备保障突发事件现场处置的物资装备
	3

	
	主要负责人外出按规定及时报备
	3

	应急预案
	县级专项应急预案备案完整、更新及时
	5

	
	制定年度应急演练计划
	2

	
	按照演练计划开展应急演练
	5

	应急队伍
	应急救援队伍普查登记信息完整，更新及时
	5

	
	成立县级应急管理专家组
	3

	
	组织应急管理专家开展相关活动
	2

	宣教培训
	应急办牵头组织开展应急管理工作培训
	5

	
	面向社会组织开展应急知识普及活动
	3

	
	学校教育中落实应急管理内容
	2

	
	上报《泰安应急管理工作动态》稿件12篇以上
	6

	其他工作
	对下开展年度应急管理工作考核
	3

	
	将应急管理工作纳入科学发展综合考核体系
	2

	
	开展县级应急示范点建设，公布示范点名单
	3

	
	建立县级突发事件信息员队伍
	3

	
	应急平台互联互通情况
	2

	
	其他交办工作完成情况
	2

	合计
	100


附件2

部门办公室（秘书科）应急工作评价表（A组）

	类 别
	评分标准
	分值

	信息报告
	迟报、漏报突发事件和紧急敏感信息，每次扣2分；谎报、瞒报突发事件和紧急敏感信息，每次扣3分；因突发事件和紧急敏感信息报告工作被市政府通报批评，每次扣5分
	20

	应急处置
	未按要求落实市政府领导指示的，每次扣2分；未按规定及时采取措施处置突发事件或处置不力，造成不良影响的，每次扣5分；造成严重后果的，每次扣10分
	20

	政务值班
	值班制度、突发事件信息报告制度健全
	4

	
	应急工作人员手机24小时畅通
	5

	
	主要负责人外出按规定及时报备
	5

	应急预案
	应急预案种类健全、资料完整
	4

	
	按照规定及时修订应急预案
	4

	
	制定年度应急演练计划
	2

	
	按照演练计划开展演练
	3

	队伍物资
	按照工作职能建立健全专业应急救援队伍
	3

	
	根据需要储备应急救援物资、装备
	3

	宣教培训
	组织开展应急管理工作培训
	5

	
	组织开展应急知识宣传普及活动
	5

	
	上报《泰安应急管理工作动态》稿件6篇以上
	6

	其他工作
	年初制定应急管理工作要点
	3

	
	本年度应急管理工作要点完成情况
	5

	
	其他交办工作完成情况
	3

	合计
	100


部门办公室（秘书科）应急工作评价表（B组）

	类 别
	评分标准
	分值

	信息报告
	迟报、漏报突发事件和紧急敏感信息，每次扣2分；谎报、瞒报突发事件和紧急敏感信息，每次扣3分；因突发事件和紧急敏感信息报告工作被市政府通报批评，每次扣5分
	20

	应急处置
	未按要求落实市政府领导指示的，每次扣2分；未按规定及时采取措施处置突发事件或处置不力，造成不良影响的，每次扣5分；造成严重后果的，每次扣10分
	20

	政务值班
	值班制度、突发事件信息报告制度健全
	5

	
	应急工作人员手机24小时畅通
	5

	
	主要负责人外出按规定及时报备
	5

	应急预案
	应急预案种类健全、资料完整
	5

	
	按照规定及时修订应急预案
	5

	
	年内组织开展应急预案演练
	5

	宣教培训
	组织开展应急管理知识宣教培训活动
	10

	其他工作
	年初制定应急管理工作要点
	5

	
	本年度应急管理工作要点完成情况
	10

	
	其他交办工作完成情况
	5

	合计
	100


附件
政务信息资源共享建设指标体系

	序号
	考核事项
	分值权重
	考核要素
	备注

	1
	政务信息资源目录编制
	20
	目录事项未按要求范围填报，目录数量与上级单位或同级对应单位相差较多，存在瞒报、漏报问题，退回一次扣1分；信息项填写不完整、不规范，退回一次扣1分；目录数据上报不及时，超期一天扣1分；单位职责调整，目录不及时更新，扣1分；目录编制不规范被国家、省有关部门通报扣20分；被市政府有关部门通报扣10分。
	

	2
	资源共享事项提供
	20
	得分=权重x（实际共享事项数量/应共享事项数量）
	各单位应共享事项数量以市政府办公室发布的政务信息资源共享目录中列明的市级平台共享事项为准

	3
	资源共享数据更新
	20
	未按照规定周期报送数据，预警一次未处理扣2分；数据质量不合格（包括：关键字段缺失、数据重复报送、数据表不符合模板要求），预警一次未处理扣2分。共享数据存在严重质量问题，被国家、省有关部门通报扣20分；被市政府有关部门通报扣10分。
	

	4
	共享业务处理
	10
	其他部门发送数据表质疑，预警一次未处理扣2分；其他部门发送数据表需求，预警一次未处理扣2分。
	

	5
	共享安全预警
	10
	前置机故障，预警一次未处理扣5分；非绑定IP专机登录，预警一次扣5分；数据私自共享给其他未签署保密协议的公司或个人，发现一次扣5分；被国家、省、市有关部门通报扣10分。
	

	6
	共享数据加分
	10
	根据各部门往年数据报送量统计，全年数据报送量标准为1万条，每个梯度2万条，每超过一个梯度加2分，最高加6分，不足1万条不扣分；全年无预警，加4分。
	

	7
	利用共享数据开展业务协同

加分
	10
	利用共享数据开展业务协同，实现数据互认共享，变群众跑腿为数据跑路，每项业务，数据提供部门加1分，数据使用部门加2分，最高加10分。
	业务数量是指实际开展业务，且需提供正式文件或部门间合作协议。


