济外侨办〔2018〕8号

关于印发《济宁市人民政府外事侨务办公室2018年创建全国文明城市工作实施方案》

的通知

机关各科室，各下属单位：

现将《济宁市人民政府外事侨务办公室2018年创建全国文明城市工作实施方案》印发给你们，请结合实际认真贯彻落实。

济宁市人民政府外事侨务办公室

2018年4月24日

济宁市人民政府外事侨务办公室

2018年创建全国文明城市工作实施方案

根据济宁市创建全国文明城市动员大会会议精神及《中共济宁市委、济宁市人民政府印发<济宁市创建全国文明城市工作（2018-2020年）实施意见>的通知》（济发〔2018〕11号)、《关于印发<济宁市2018年创建全国文明城市工作实施方案>的通知》（济创城办〔2018〕1号）、《关于做好2018年度全国文明城市测评网上申报材料收集整理报送工作的通知》（济创城办〔2018〕2号）等文件要求，为进一步明确市外侨办年度工作目标，在重点任务、薄弱环节上精准发力、克难攻坚，持续深化文明城市创建工作，制定本实施方案。
一、指导思想

认真学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九大精神，坚持培育和践行社会主义核心价值观，牢固树立创建为民利民惠民理念，着力提升市民文明素质、城市文明程度，努力建设崇德向善、文化厚重、和谐宜居的文明城市，以城市发展新气象和城市文明新进步提高群众的获得感、幸福感和满意度。

二、工作任务

（一）深入开展志愿服务活动。组织专业志愿服务队，开展“领保伴你行”志愿服务活动。在我市重点企业开展领保专题讲座和免费培训；赴曲阜、兖州、金乡参加海外安全知识普及志愿活动，提供领保知识咨询服务，现场发放宣传资料；赴我市重点企业开展APEC卡义务宣传活动；通过网络平台实时发布境外安全信息。开展关爱空巢老人、留守儿童、困难职工、残疾人志愿服务活动，开展党员志愿服务，开展文明旅游、文明交通、文明上网等志愿服务活动。

（二）加强制度机制建设。出台制度文件落实《旅游不文明行为记录管理暂行办法》，建立因公出国不文明信息通报机制，严把全市因公出国审批关，要求每位出访人员签订《因公出国（境）人员出访事项承诺书》，杜绝公款旅游现象发生。对境外行为不端、损害国家形象的人员加强教育，再次申请出境时从严审批。加强干部因私出国境管理，证件管理实行集中保管、按需领用、按时收缴制度。制定《市外侨办干部因私出国（境）审批备案流程图》，严格按照流程向单位提交书面申请、填写《领导干部因私出国（境）审批备案表》、单位主要领导签署意见并加盖公章后备案。

（三）强化教育引导和监督管理。落实行前教育、行中引导、行后总结制度，把好护照关、组团关、出境关、交通关、落地关、行程关。按照“因事定人”“人事相符”原则，严格审核出访团组；加强因公护照收缴管理，指定专人负责护照收缴工作；团组回国后15日内要上交团长签字并加盖公章的出访报告和出访日志，作为团组出访任务执行情况及取得成效的主要参考材料；严格按照《关于印发<济宁市因公临时出国经费管理实施办法>的通知》规定，出行选择经济合理的路线和规定要求的交通工具；因公出访团组实行团长负责制，团长签订保证书和承诺书，确保团组在出境和落地时遵守各项纪律，维护国家形象。

（四）参与包保网格文明提升工作。帮助做好网格责任区内宣传氛围营造、环境卫生整治、市容秩序治理、文化场所建设、基础设施提升、志愿服务开展、文明城市入户宣传及问卷调查等工作。及时督导、协调、解决网格辖区内存在的问题，协助网格查找、整改薄弱环节，做到早发现、早处理，确保工作不漏项、无缝隙、全覆盖。
（五）做好环境卫生整治。制定《市外侨办机关卫生管理规定》，对办公室、楼道、墙体的日常卫生状况维护工作进行责任分工，确定卫生管理标准，有明显禁烟标识，无烟区没有吸烟现象。巡查、清理责任网格、路段内非机动车道、人行道、绿化带、变电箱栅栏内的烟头、纸屑、塑料袋、包装纸等垃圾。主动将乱停乱放的电动车、自行车整齐摆放到规定停车区内；附近没有停车区的，以整齐有序、不妨碍正常通行、不占用盲道、缘石坡、人行道为准。
（六）实施素质提升工程。在办公区设立精神文明建设宣传栏，设立宣传社会主义核心价值观、“讲文明树新风”、关心关爱未成年人、文明单位创建、文明出行等主题鲜明、形式美观的宣传标语和公益广告。在办门户网站设立创建文明城市专栏，定期更新内容。开展节水、节电、节约用纸等活动，积极建设节约型单位，厉行勤俭节约，开展“文明餐桌行动”活动。号召广大干部职工关注“济宁文明”微信公众号，及时学习文明创建相关文件规定，营造浓厚的宣传氛围。
（七）加强“路长制”、网格化管理工作。做好玄帝庙街（铁北路至车站西路）路西和市16网格文明城市创建工作督导、协调、服务等工作。按照市文明城市创建工作办公室要求，派工作人员赴值班路段和网格协助管理工作，并实行当日报告、每月总结制度。将路段、网格工作情况特别是督促协调解决问题及工作成效于值班当天上报QQ工作群。

三、责任分工
根据2018年《全国文明城市测评体系》网上申报责任分工和“路长制”、网格化管理责任分工，结合我办科室业务工作特点，具体任务分工如下： 

1、领事科负责志愿服务活动网上申报。将2018年开展文明旅游志愿服务的情况（说明报告，700字左右），提供文明旅游志愿服务3张样报图片或视频截图或现场照片（每张图片需注明时间、主办单位、主题）提交秘书科上传。
2、秘书科负责制度机制建设网上申报。落实《旅游不文明行为记录管理暂行办法》，建立因公出国不文明信息通报机制，按时上报2018年旅游不文明信息通报机制的执行情况（说明报告，600字左右）。
3、出国（境）科负责因公出国文明出行教育引导和监督管理。落实全市因公出国人员行前教育、行中引导、行后总结制度，把好护照关、组团关、出境关、交通关、落地关、行程关，将具体工作举措及时做好网上申报（说明报告，700字左右）。
4、全办同志参与“路长制”、网格化管理工作。按照市文明城市创建工作办公室要求排好值班表，派员赴值班路段、社区协助“路长制”、网格化管理工作，按创城办要求每日上报督促协调解决问题和工作成效。

四、实施步骤

（一）启动部署阶段（2018年4月）。根据市文明城市创建工作办公室制定的《关于印发<济宁市2018年创建全国文明城市工作实施方案>的通知》、《关于做好2018年度全国文明城市测评网上申报材料收集整理报送工作的通知》等文件，制定我办的创建全国文明城市工作实施方案，统筹安排创建任务，明确具体工作措施、责任分工，建立工作责任清单，细化年度创建计划，全面启动创城工作。

（二）具体实施阶段（2018年4月-9月）。各科室根据责任分工组织相关活动，制定具体措施，加大投入力度，逐项攻克难点，认真收集现场照片资料，将市文明城市创建工作办公室测评要求落到实处，各项工作取得明显成效。。 

（三）巩固提升阶段（2018年10月—12月）。根据各科室自身工作进展和市文明城市创建工作办公室要求时间节点及时报送材料，为保证材料质量，材料汇总到秘书科，经分管领导和主要负责人审核后统一上报市文明城市创建工作办公室材料审核组。

五、保障措施

（一）加强组织领导。根据《中共济宁市委、济宁市人民政府印发<济宁市创建全国文明城市工作（2018-2020年）实施意见>的通知》（济发〔2018〕11号)文件要求，为加强市外侨办对创建全国文明城市工作的领导，努力形成全办上下人人动手、全员参与的工作机制，圆满完成市委、市政府下达的创城工作任务，现成立市外侨办创城工作领导小组。领导小组办公室设在秘书科。秘书科负责制定实施方案，及时督促科室按时报送网上申报材料，及时了解创城办对网上申报材料的最新要求，整理汇总达标要求的网上申报材料，并严格按照时间节点报市文明城市创建工作办公室。
（二）形成工作合力。各科室要牢固树立大局观念和全局意识，深刻理解、严格把握测评标准的内涵，科室间及时沟通，相互配合，按照职责分工和测评要求严谨细致地整理报送材料，确保材料全面准确地体现我市工作全貌。
（三）强化督导检查。根据市文明城市创建工作办公室要求，指导路段、网格责任区内各单位材料审核、实地考察、群众调查、整体观察、社会宣传等工作，及时督导、协调、解决路段、网格辖区内存在的问题，做到早发现，早处理，确保工作不漏项、无缝隙、全覆盖。各科室按照责任分工和测评要求，高质量地做好网上申报材料的具体实施和收集整理报送工作。对违反创城工作有关要求，不能按时完成任务，影响创城工作顺利进行，造成不良影响和严重后果的责任单位或人员，将依据《济宁市创建全国文明城市工作督查问责暂行办法》进行责任追究。
附件1：济宁市外侨办创城工作领导小组成员名单
附件2：文明城市创建责任分工
济宁市人民政府外事侨务办公室

2018年4月24日

附件1
济宁市人民政府外事侨务办公室

创城工作领导小组成员名单

组  长：
   李  丽    市外侨办党组书记、主任
副组长： 

   阮林敬    市外侨办副主任
李兴存    市外侨办副主任
   李华光    市外侨办副主任

   王大磊    市外侨办副调研员
   于德刚    友协办主任
成  员：
曾子祥    秘书科科长  

张永田    出国境科科长
   赵  晨    侨务科副科长
   孟祥雨    涉外礼宾科科长
   邵莉娜    涉外综合科副科长
   高建军    友协办科长
创城工作领导小组办公室设在秘书科，王大磊同志兼任办公室主任，曾子祥同志任办公室副主任。
附件2
文明城市创建责任分工

	序号
	测评内容
	测评标准
	材料报送要求
	分管领导
	责任科室
	完成时限

	1
	志愿服务活动
	2）开展关爱空巢老人、留守儿童、困难职工、残疾人志愿服务活动，开展党员志愿服务，开展文明旅游、文明交通、文明上网等志愿服务活动，组织专业志愿服务队开展志愿服务。
	2）③说明2018年开展文明旅游志愿服务的情况（说明报告，700字左右），提供文明旅游志愿服务3张样报图片或视频截图或现场照片（每张图片需注明时间、主办单位、主题）。
	阮林敬
	领事科
	上半年、第三季度、2018年度相关工作进展情况的报送材料时间分别为7月5日前，10月9日前，11月15日前。

	2
	制度机制建设
	2）落实《旅游不文明行为记录管理暂行办法》，建立旅游不文明信息通报机制。
	2）②说明2018年旅游不文明信息通报机制的执行情况（说明报告，600字左右）。
	王大磊
	秘书科
	

	3
	强化教育引导和监督管理
	3）落实行前教育、行中引导、行后总结制度，把好护照关、组团关、出境关、交通关、落地关、行程关。
	3）②说明2018年本市对因公出国人员把好“六关”方面的具体举措（说明报告，700字左右）。
	李华光
	出国（境）科
	

	4
	“路长制”、网格化管理工作
	做好“路长制”、网格化管理牵头单位督导、协调、服务等工作。
	每周3次派6名工作人员赴玄帝庙街（铁北路至车站西路）路西、南苑街道凤凰城社区协助做好“路长制”、网格化管理工作。
	各科室分管领导
	全办各科室
	全年
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