**市创卫基础资料建档指引

一、建档项目，应收集资料和要求:

(一)建档资料的总目录。
(二)基本情况:

1.市（区）、街道基本情况：居委(村)数名单、面积(平方公里)、人口数、户口数、辖区内单位名单。
2.职能单位基本情况
(三)组织管理:

1.创建领导机构(红头文件为据)。
2.爱国卫生领导机构(红头文件为据)。
3.创建工作会议记录(包括创建大事记)。
4.各项创建检查记录。
5.各项创建工作活动经费开支依据。

6.有关创建工作、爱国卫生管理卫生制度、法规或办法。
(四)创建规划、计划、总结
1.创建工作规划
2.创建工作年度计划
3.创建工作年度总结
4.检查评比情况
(五)健康教育工作
1.健教组织管理:

①健康教育领导机构(红头文件或打印盖公章)。

②健康教育人员花名册。
2. 健教规划、计划、总结：
①规划 ( 将创建规划列入健教内容或专项规划 ) 
②年度计划、总结。
③年度健教工作记录 ( 包括检查评比记录 )

3. 健康教育开展基本情况 : 
①设立卫生宣传栏、广播点情况。

②各类健康教育资料。
③卫生宣传栏底稿(包括相集)。

④健教器材一览表(包括照相机、录像机等) 。

⑤学校健教工作“五落实”情况。
4.控烟宣传:

①控烟工作领导机构。 
②控烟工作计划、制度、总结。

③控烟宣传资料。
5.健康知识测验和健康行为考查资料。
(六)除“四害”工作
1.除“四害”工作组织管理
①除“四害”领导小组。
②除“四害”专兼职人员花名册。
2.除“四害”工作计划、总结。
3.除“四害”孳生地调查资料。
4.除“四害”监测资料。
5.检查评比资料。
二、其它建档资料项目，由各市（区）、各单位根据本单位承担的创建任务情况增设建档项目。 
三、创卫建档资料的收集时间为2003年起。
