附件3
网申材料具体要求

一、正式发文
（一）正式发文主要是指以单位名义制定印发的正式文件，包括各类意见、决定、办法、实施方案、工作制度、会议纪要等。
（二）对于要求“提供反映某某工作的相关文件”，不需专门发文，可提供对这项工作进行安排部署的相关正式发文，并将相关工作情况在文件中用红色长直线作出标注。
[bookmark: _GoBack]（三）报送时可将文件整体制作成PDF格式，也可扫描正式发文的首页（需要红头及文号）和尾页（不一定需要盖章）制作成图片格式上报。
（四）涉密文件不能上报的，可采用Word格式将有关工作情况说明上报。
二、说明报告
（一）说明报告主要是指完成该项测评指标的情况说明，根据各部门单位承担的测评标准和要求，凡是注明“说明报告”的均需单独形成一份说明报告。
（二）每个说明报告以测评标准规定的主要内容作为标题，即《XXXX关于XXXX的说明报告》。
（三）说明报告内容要紧扣测评标准，围绕中央、省、市、县各级相关工作部署进行撰写，必须包括“工作主体、工作依据、具体举措、工作成果及工作成效”五个要素，做到立题紧扣标准，表述准确凝练，措施具体有力，数据精确全面，成效充分彰显，力戒空话套话。
1.工作主体，即这项工作是谁干的？报告要点明开展这项工作的责任部门和牵头单位。没有明确工作责任和分工的，要明确牵头部门。联席会议、领导小组会议等不视为主体，写报告时慎用。
2.工作依据，即工作是依据什么开展？就是要写出本乡镇（村）、本单位、本学校就此项工作印发的相关依据，包括工作发文、工作要点、相关文件、工作方案等。
3.具体举措，即这项工作怎么干？就是要写明这项工作的具体举措，比如制定了政策、召开了会议、开展了督导、组织了活动、加强了宣贯、建立了机制、严格了考核等，一般应有3—5条工作措施。
4.工作成果，即这项工作取得了什么样的成绩？需要有数据来佐证支撑，比如开展活动的次数、活动覆盖的人数、新闻报道的天数、经费的投入保障、省市县内的领导表扬及相关部门表扬通报等。（穿插到工作举措中）
5.工作成效，即工作达到了什么样的效果？是指宏观、社会层面、务虚的成效，比如开展了这项工作对提高村民的文明素质和乡村的文明程度，对推动乡村治理能力和治理水平，对改善群众生活质量和乡村发展品质，对推动城市物质文明和精神文明协调发展等方面发挥了哪些作用？工作成效必须作为报告的最后一段，不能和工作措施交叉写。
（四）报告撰写中，多用肯定词，少用初步、几乎等副词，会减弱工作成果和工作成效。
（五）报告内容文本格式必须符合公文格式要求：
1.页边距上3.9cm、下3.3cm、左2.8cm、右2.6cm。
2.大标题方正小标宋简体二号居中，固定值33磅。
3.正文行间距固定值28.95磅，一级标题方正黑体简体，二级标题方正楷体简体（不加粗），三级标题方正仿宋简体（加粗），文字内容方正仿宋简体三号，数字、英文Times New Roman，标点符号用半角中文标点（特别注意双引号）。
（六）报告字数按申报任务分解表要求提供（上下浮动不超过100字），不需要单位落款和盖章。
三、图片资料
（一）图片资料主要分为现场照片、电视截屏、网络截图（含手机截图）。提供的图片要保证清晰，画面内容要素要全。
（二）现场图片采集应注意以下几点：
1.拍摄要均衡发力，不要抓拍。
2.现场图片要体现活动场景，有主题会标，且活动主题、周围环境、时间、人物保持一致。
3.现场图片要凸显主题、展现场景、展示活动细节和特色亮点等，要有现场既视感和震撼力，有让人想“现场鼓掌、起立”的效果。
4.现场图片中“台上”“台下”都要有，切忌只有领导没有听众，只有演员没有观众。
5.现场图片拍摄要分清主次，例如：志愿者在重阳节慰问老年人活动，不宜选用老年人表演节目，志愿者穿戴整齐认真观看的照片。
6.现场图片内不得出现违纪违规及脏、乱、差等不文明现象。比如：工作人员开会不能交头接耳、接打手机、睡觉、低头发呆等；拍摄前应整理桌面物品，如果有矿泉水或者水杯，应横竖一条线摆齐；会场如果有前后门尽量都关闭，防止把不相关的事、物拍进去影响图片评分；关于交头接耳，如果是基层村镇群众观看活动、演出时不作此要求；室外活动拍摄时，观众不能双手环抱在胸前或其他与本行、本列其他同志明显相异的举止。
7.公益广告照片拍摄要完整露出整幅广告内容，公益广告本身不能有破损、脏污，不能张贴、放置在与周围环境格格不入的地方。
8.一图一用、一事一图。同一活动不同角度不同画面的图片，视为同一图片；同一天同一活动主办方不同场次的图片，也视为同一图片。
9.所有现场图片统一采用文件重命名的方式，注明时间、地点、活动主题、主办单位等4要素信息，不允许在图片上直接作文字说明、备注。
10.现场图片必须是横幅拍摄且大于2M以上的原图，统一以JPG或JPEG格式上报。
（三）截屏截图应注意以下几点：
1.新媒体或网站截图不能只有内容，还要包括网站名称、网址、专栏标识、文章标题、阅读量、点击率等，手机截图还要包含手机电量等信息，几类要素缺一不可。
2.在截图中善用红框突出展示，帮助阅卷者在本版众多新闻中一眼找到。必要时，可在红框旁边酌情作简短文字说明。
3.电视截屏要体现台标、专题栏目标识等，台标除LOGO外，还要有中文名称。
4.图片资料尽可能多收集，每类活动都要做足储备，要归类保存，便于筛选质量最优图片。
四、其他要求
（一）严禁提供采用修图软件进行编辑、涂改、抠图拼接等处理的图片，严禁随意修改图片时间，严禁出现图片内容极不符合实际的严重矛盾，例如：活动时间为12月，但图片中所有人参加室外活动都穿着短袖。
（二）严禁提供存在明显发文逻辑错误、时间错误、实践错误、逻辑错误的文件。例如：伪造政治发文，同一单位、同一文头的文号与发文时间不一致；提供贯彻落实中央有关会议精神说明报告，中央会议还没开，地方落实会议就先开了等。
（三）在严格按照实际工作情况提供材料，在不发生主动造假问题的前提下，还要在报送材料过程中加强审核把关，防止因人为的疏忽而出现被动造假的问题。
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