附件4：支撑材料工作要求
一、收集原始材料工作要求
1.选择标准：足以支撑评估指标观测点要求及撰写工作综述，反映部门、单位工作亮点与特色。
2.材料种类：工作计划、总结、讲话、规划、会议记录、文件、教案、试卷、作业、PPT等文字资料；活动图片、视频、截屏等图视材料。
3.人员组织：全员参与，群策群力，避免遗漏。部门指定专人把关，及时与评估办人员和相关知情人员、专家沟通协商，确保质量。
4.材料分类：支撑材料按照一、二、三级指标及观测点顺序对应整理、分类、排列。
5.时间进度：根据评估日程安排的时间节点和工作综述撰写需要，及时上报、及时提供。
6.上报材料要客观真实，不得造假。
二、撰写指标任务综述要求
1.充分准备，要以原始支撑材料为主，做好资料的收集、分类、汇总。
2.对资料分析提炼，形成提纲。
3.相关部门会商讨论后，确定详细提纲和基本内容。
4.撰写材料要思路清晰，重点突出，准确简练，客观真实。
5.撰写初稿完成后，同涉及部门会商。
6.提交评估办材料组审核。
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