附件5

申报材料填写说明及注意事项

一、市总工会重点支持职工创新工作室
（一）填写说明
1.工作室名称：领衔人+创新工作室。
2.单位类型：选填以下内容，国有、合资、外资、集体、私营、事业单位、机关、其他。
3.所属行业:选填以下类别和二类科目，例如,建筑交通类-铁路。
	类别
	二类科目

	电子信息类
	信息产业

	建筑交通类
	铁路；公路；水运；航空运输；建材；建筑；城市基础设施及房地产

	综合服务类
	农林业；水利；其他服务业；环境保护与资源节约综合利用

	医药卫生类
	医疗；药品研发

	智能制造类
	煤炭；电力；核能；石油、天然气；钢铁；有色金属；化工；机械；汽车；船舶；航空航天；轻工；纺织


4.主管单位：请填写工作室所在的市产业工会直属工会的集团公司或所属区总工会、北京市经济技术开发区总工会，一般是直接向市总工会提交材料的推荐单位。请填写单位全称。
5.创建日期：以团队模式规范开展工作或所在单位正式确认的时间。
6.支持单位/部门：指工作室已获得支持的最高层级单位，包括市产业工会直属集团公司工会、区总工会、北京市经济技术开发区总工会。
7.专业领域：本工作室具体研究方向，不超过15个字，例如：综合交通运行监测与服务、铁路客票发售和预定系统、污水处理技术研究与开发、机械精密加工等。
8.职称/技能等级：请附相关证书照片。
9.获奖年份及荣誉称号：重点写明“劳模工匠情况”是以下类别的一种或几种：全国劳模、全国五一劳动奖章、北京市劳模、部级劳模，大国工匠、北京大工匠，并提供相关证明材料。
10.等级（国家级、省部级、地市级、集团级和企业级等）：获奖情况请附相关证书和成果照片。
11.工作室简介（500字左右，附相关图片）。
包含内容：
（1）职工创新工作室概况
要求：①所属企业、领衔人、科研及创新领域和工作室人员概况（240字以内）。②配工作室集体工作/活动照片不少于两张。
示例：张三创新工作室成立于2020年，是以北京某公司高级工程师张三为领衔人，在工程建设领域以施工方法创新为目标的科研团队。工作室共有成员15名，其中高级工程师3人、工程师5人、高级技师2人、技师5人……
（2）领衔人简介
要求：①姓名、性别、民族、出生年月、职称/技能等级、所获主要荣誉（100字以内）。②配以领衔人为主的本人工作照不少于两张。
示例：张三，男，汉族，1986年8月生人，高级技师，北京市劳动模范，曾获北京科技进步奖三等奖……
（3）主要成果及获奖情况（不超过8项，附相关图片3-4张）。
12.工作室介绍（详细版）：在完成上述工作室简介用于评选之余，也期待您附上一篇更为精彩的、突出工作室特点的工作室介绍，用于后期的汇编工作，精彩的介绍能更好地宣传、展示工作室。
13.办公场所：请附相关照片。
14.工作室主要设施设备清单：请附相关照片。
15.内部治理情况、业务活动情况、创新成果情况、经济及社会效益部分，如有相关内容，请在□做标注，并提供相关说明、文件、图片、记录等有效的证明材料，否则无效。
16.资金投入、创新成果情况、经济及社会效益，均需填写近三年情况。
17.服务职工，为企业培养技术人员情况，需列表详细说明，如:人员名单、何时晋升为何种等级、何时获何种荣誉称号等。
18.表中“*”表示均须提供相关证明复印件，经济效益须提供加盖单位财务章的原件。
19.如有其它需要特别说明的内容，可以补充相应的书面证明材料。
20.推荐意见栏必须填写明确意见，并盖章。
21.此表填写一式一份，并与相关证明材料一起胶装成册。
22.胶装成册顺序要求：①申报表原件；②按评审指标分类顺序排列的佐证材料（基础条件→内部管理→业务活动→创新成果→经济及社会效益）；③材料目录。封面须标注“2025年度市总工会重点支持职工创新工作室申报材料”、工作室全称及申报日期。
（二）电子版申报材料命名方式
1.《市总工会重点支持职工创新工作室申报表》命名方式：2025工作室+工作室领衔人姓名+所在单位名称+主管单位名称。
2.相关证明材料文件夹命名方式：2025工作室+工作室领衔人姓名+证明材料。
3.电子邮件命名方式：2025工作室+主管单位名称+数量。
二、名师带徒
相关填报参照市总工会重点支持职工创新工作室填写说明。此表填写一式一份，并与相关证明材料一起胶装成册。其中电子版申报材料命名方式:
（一）《名师带徒申报表》命名方式：2025名师带徒+师傅姓名。
（二）相关证明材料文件夹命名方式：2025名师带徒+师傅姓名+证明材料。
（三）电子邮件命名方式：2025名师带徒+主管单位名称+师傅姓名。
（四）《2025年度重点支持职工创新工作室及名师带徒申报汇总表（电子表格详细版）》命名方式：2025工作室+工作室领衔人姓名+所在单位名称+主管单位名称。
三、相关照片提交要求
（一）照片质量
图片大小不低于2M，确保能够印刷清晰；图片能清晰明确地表示出希望表达的内容，若是团队合影或活动照片，不能全是背影。
（二）提交方式
照片不能嵌入文档或证明材料中（名师带徒申报表中工作室的奖牌/证书图片除外），要以附件形式发送。若某一项有多张图片，请一并放在文件夹中，文件夹名称改成某一项名称。
（三）命名方式
工作室领衔人姓名+图片内容的说明，如张三+器材研发会议、张三+怀柔施工现场、张三+汽车电器培训台架等。
四、申报材料提交方式
（一）电子版：将《汇总表》《申报表》及相关证明材料按照规定的申报材料命名方式整理后发送至jscxfwb@163.com。
[bookmark: _GoBack]（二）纸质版：将《申报表》和相关证明材料一起胶装成册（一式一份），在《申报表》相应位置加盖所在单位工会公章和主管单位工会公章，报送至北京市总工会职工服务中心。
