附件：4
云南省城市语言文字工作评估操作流程

一、受检城市自查自评

（一）进行动员部署。州、市（区、县）教育行政部门和语言文字工作部门在州、市（区、县）政府的统一领导下进行动员部署，开展广泛深入的宣传，使4个领域的相关部门和人员深刻领会《国家通用语言文字法》、《云南省国家通用语言文字条例》和有关文件精神，提高认识，明确目标，制定实施计划，落实责任分工。

（二）自我检查评估。由州、市（区、县）教育行政部门和语言文字工作部门组织4个领域的各有关单位对照《评估实测表》进行自我检查评估，查缺补漏，完善各类档案资料整理，按要求逐步改进工作，提高管理水平和用语用字规范化水平。

（三）提出评估认定申请。州、市（区、县）教育行政部门和语言文字工作部门经自检自评认定本州、市（区、县）基本达到合格标准、具备接受上级评估的条件后，报请州、市（区、县）人民政府批准，向上级教育行政部门和语言文字工作部门提出接受评估书面申请，并提交如下材料：

1.自查自评报告；

2.4个领域开展语言文字工作总结及各领域重点单位名单等材料。

二、上级语言文字工作部门评估认定

    （一）上级语言文字工作部门收到受检城市评估申请后，审阅自查自评报告、4个领域开展语言文字工作总结及相关材料，认定该城市已基本达到接受评估的要求，研究确定评估工作安排，并提前1个月通知受检城市。

（二）组织评估专家组赴受检城市，实地进行检查评估，提出认定意见(二类城市评估工作由省组织评估认定；三类城市评估由州市组织评估认定，结果上报省语委备案）。

（三）省教育行政部门和语言文字工作部门将对三类城市评估报告和操作程序进行审核，或派员观察评估全过程，必要时对某些项目再进行抽查。

三、评估工作操作流程

（一）评估时间：二类城市两天半（即第一天上午受检城市汇报会，查阅资料；下午至第二天分组实地考查评估24家受评单位。第三天上午总结反馈）；三类城市一天半（即第一天上午受检城市汇报会，查阅资料；下午分组实地考查评估8家受评单位。第二天上午总结反馈）。

（二）评估方法：1.评估专家组听取受检城市语言文字工作开展情况汇报；2.评估专家组按照4个领域分成4个小组，采取定点和随机抽查相结合的方式对4个领域的部分单位进行实地评估。定点单位和随机抽查单位由各评估组从受检城市报送材料中抽取确定，名单提前一周告知受检城市。

（三）4个领域实地评估的主要内容

1.党政机关：

（1）查阅机关语言文字工作档案（含测试档案）。

（2）召开座谈会（每单位15人），了解用语情况；同时进行问卷

调查（不记名、不记分。三类城市不要求），了解语言文字应用情况。

（3）抽查上年度的简报、公文各5份（含公文上的印章）。

（4）随机抽查名称牌、标志牌、电子屏幕和标语用字。

（5）随机抽查机关工作人员服务用语。

2.学校（含幼儿园）：

（1）查阅学校语言文字工作档案（含测试档案）。

（2）随机听课考察教师教学用语、板书和学生用语。

（3）分别召开教师、学生座谈会（不同学科教师每校15人，各年级学生每校15人）了解师生用语情况；同时进行问卷调查（不记名、不记分。三类城市不要求），了解语言文字应用情况。

（4）查上年度的公文2份（含公文的印章）和自办印刷物1份，高校还要抽查上年度的校刊或校报，每校1份。

（5）随机抽查教案2份，试卷2份，学生作业本10本（高校不查作业）。

（6）随机抽查名称牌、标志牌、指示牌、电子屏幕和标语用字。

（7）随机抽查师生员工用语。

3.广播影视、出版单位：

（1）查阅单位语言文字工作档案资料（含测试档案）。

（2）召开座谈会（每单位15人，包括编辑、记者、主持

人和中文字幕机操作员、校对员），了解用语情况；同时进行问卷调查（不记名、不记分。三类城市不要求），了解语言文字应用情况。

（3）随机抽查电台、电视台新闻、专题节目及自制广告（评估组可提前查并做好相关记录）。

（4）随机抽查名称牌、标志牌、指示牌、电子屏幕和标语用字。

（5）随机抽查上年度出版的任意报纸或杂志（评估组可提前查并做好相关记录）。

（6）随机抽查工作人员用语。

4.公共服务行业：

（1）查阅受评单位语言文字工作档案（含测试档案）。

（2）召开座谈会（每单位15人），了解用语情况。

（3）抽查上年度的公文5份（含公文上的印章）

（4）随机抽查主要街道、商场、公交站台的名称牌、标志牌、指示牌、招牌、广告、电子屏幕、标语等用字情况（因具体行业不同，内容略有变化）。

（5）随机抽查工作人员服务用语（公共服务窗口）。
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