琅法治办〔2014〕6号

关于加强普法依法治理工作台帐建设的

通    知
区直各单位，西涧、扬子办事处，区直管各社区，琅琊经济开发区：

2013年7月中旬，我区开展了“六五”普法中期督查工作，从检查情况看，全区各部门大都能够严格按照“六五”普法的标准建立工作台账，“六五”普法工作组织领导有力，责任落实到位，工作措施扎实，普法进展情况良好，但有些单位重视不够，普法工作执行力不强，活动开展较少，工作台账资料不齐，影响了我区“六五”普法工作总体进展。

今年是我区“六五”普法工作的第四年，2015年即将开展“六五”普法工作验收。为了全面、准确地反映全区普法依法治理工作状况，为年度普法依法治理工作目标考核和五年验收考核提供重要依据，现就加强我区普法依法治理台帐建设通知如下：

一、普法依法治理台帐分类标准

1、各街道、区直管社区普法依法治理台帐分类标准（见附件1）；

2、区直各单位普法依法治理台帐分类标准（见附件2）；

3、卷内目录试样（见附件3）。

二、普法依法治理台帐整理

    1、每年12月31日前，各部门应将当年的普法依法治理台帐按照要求整理完毕，装订成册。

2、次年年初，区普法办将视情况对各部门前一年普法依法治理台帐进行抽查。

三、相关要求

1、切实加强工作领导。开展普法教育，推进依法治理是一项庞大的社会工程，是全区各部门应尽的职责，而台帐建设是普法依法治理工作的基础，做好全区普法依法治理工作台帐，需要各部门的共同努力。希望各部门一把手树立法治观念，提高认识，切实加强本部门的台帐建设。

2、坚持原则性与灵活性相结合。本通知提供的台帐分类标准涉及各部门的统一模式。各部门在坚持分类标准大体框架不变的前提下，可以根据实际情况，对要求收集的材料进行合理取舍，对于分类标准中未包括但在工作实践中出现的新情况、新问题，要本着相近相似原则，及时将相关资料充实入台帐当中。 

3、坚持完整性和规范化相结合。严格按照《档案法》等档案整理工作的相关规定，进一步加强收集资料的完整性、装订资料的规范化。根据检查情况，对于台帐建设中容易出现问题的几个方面强调如下：1.各项活动、会议、检查、考试均要保存原始资料；2.存档文件要尽量套红头，加盖印章；3.传真纸不能作为存档资料；4.用铅笔、圆珠笔、红笔书写的材料不能作为存档资料；5.材料要去钉后保存；6.纸张大小标准只能是A4或16开，小于16开的要粘在标准纸张上；7.反映活动情况的照片要粘在标准纸张上集中装钉，并写上说明；8.卷内目录试样（见附件3）。

4、本通知规定的普法依法治理台账分类标准是总的框架下大体的分类标准，具体的台账内容要严格按照开展“六五”普法中期督查时，区依法治区领导小组办公室转发的上级检查标准执行。

区普法办电话：0550-3065548，3063635

附件：1.各乡镇、区直管社区普法依法治理台帐分类标准

2.区直属各单位普法依法治理台帐分类标准

3.卷内目录试样

2014年7月22日

附件1

各街道、区直管社区普法依法治理台帐分类标准

一、组织领导类

1、各街道、区直管社区普法依法治理规划等及启动工作相关资料；

2. 上级人大、政协等部门对规划实施情况开展监督检查的相关材料；

3、街道、区直管社区普法依法治理领导小组、机构设置、职责范围、人员组成、制度建设等方面的资料；

4. 街道、区直管社区普法领导小组、普法办召开会议的资料；

二、保障机制类

1、领导干部、公务员、青少年、企业经营管理人员、农民、外来务工人员等重点对象的学法用法制度；

2、普法依法治理经费保障等方面的文件及资料。

三、基础工作类

1. 普法队伍建设情况；

2. 普法依法治理年度工作计划、年度工作总结；

3. 普法依法治理年度工作大事记；

4. 迎接上级考核验收及开展本级考核验收的文件、工作部署、总结等资料。

四、法制宣传教育类

1、中心组学法、法制讲座、考试资料；

2、公务员法律知识考试、集中培训资料和其它有关公务员学法用法活动的资料；

3、中小学法制教育“四落实”情况；法制副校长、法制教育师资培训等资料；法制教育基地建设资料；其它有关青少年学法用法活动的资料；

4、企业经营管理者、农民、外来务工人员、移民等重点对象学法用法活动、培训、阵地建设等资料；

5、“12.4”全国法制宣传日活动资料；

6、开展重点法律法规、新颁法律法规宣传活动的文件、资料；

7、开展阶段性或专项性法制宣传、法律服务、法律咨询、法律竞赛等活动的有关资料；

8、法制宣传教育固定栏目或刊物；

9、特色、创新工作。

五、依法治理类

1、党委、政府依法决策、民主决策的有关规章、制度、举措等资料。

2、规范性司法所建设相关情况；

3、社会管理综合治理的有关制度、文件、举措等资料；

4、街道、区直管社区、村等基层普法依法治理的工作文件、具体活动资料，“民主法治示范村（社区）”创建活动开展情况；

5、企业、学校、工商、税务、食品药品、卫生等行业围绕“依法办事示范窗口”创建活动，开展行业依法治理活动的情况；

6、特色、创新工作。

六、工作成效类

1、获得的普法依法治理方面的荣誉；

2、在各级各类刊物网络上发表的普法依法治理文章、信息；

3、合法、及时、得当地处理各种群体性事件的资料；

4、法治环境与村民、市民法律意识调查情况；

5、反映七类重点普法对象法律素质明显提高，违法犯罪现象得到有效遏制的资料；

6、自行编写制作的各类宣传资料（如刊物、简报、书籍、图片、宣传画刊、光盘等）。

附件2

区直属各单位普法依法治理台帐分类标准

一、组织领导类

1、本行业、本部门普法依法治理规划及启动工作相关资料。

2、人大、政协等部门对规划实施情况开展监督检查的相关材料；

3、本行业、本部门普法依法治理领导小组、办公室的机构设置、职责范围、人员组成、工作制度等方面的资料；

4、普法依法治理领导小组、办公室召开会议的资料。

二、基础保障类

1、本行业、本部门的学法用法制度；

2、普法依法治理经费保障等方面的文件、资料；

3、普法依法治理年度工作计划、年度工作总结；

4、普法依法治理工作调研文章；

5、迎接考核验收的文件、工作部署、总结等资料。

三、法制宣传教育类

1、领导干部法制讲座、中心组学法、考试资料及其它有关领导干部学法用法活动的资料；

2、公务员法律知识考试、集中培训、举办普法辅导报告等资料及其它有关公务员学法用法活动的资料；

3、中小学法制教育“四落实”情况；法制副校长、法制教育师资培训等资料；法制教育基地建设资料；其它有关青少年学法用法活动的资料。

4、企业经营管理者、职工、外来务工人员等对象学法用法活动培训、阵地建设等资料。

5、面向社会开展本行业、本部门专业法宣传活动的资料。

四、依法治理类

1、党委、政府依法决策、民主决策的有关规章、制度、举措等资料，行政机关围绕“依法行政示范单位”创建活动，实行依法行政情况；

2、司法机关围绕人民满意单位创建活动，实行公正司法的情况；

3、社会管理综合治理的有关制度、文件、举措等资料；

4、企业、学校、工商、税务、食品药品、卫生等行业围绕“依法办事示范窗口”创建活动，开展行业依法治理活动的情况；

5、其它依法治理活动资料。

五、工作成效类

1、获得的普法依法治理方面的荣誉；

2、合法、及时、得当地处理各种群体性事件的资料；

3、法治环境与市民法律意识调查情况；

4、反映七类重点普法对象法律素质明显提高，违法犯罪现象得到有效遏制的资料；

5、自行编写制作的各类法制宣传资料（刊物、简报、书籍、图片、宣传画刊、光盘等）。

附件3  

卷内目录试样
	序

号
	文号
	文件作者
	文件标题
	日 期
	页号
	备注

	1
	×人大

〔2012〕10号
	××市人大常委会
	××市人民代表大会常务委员会关于实施依法治区规划的决议
	2012.03.23
	001
	

	2
	×人大〔2012〕12号
	××区人大常委会
	××市××区人民代表大会常务委员会关于进一步开展法制宣传教育的决议
	2012.05.30
	007
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


