附件
申报注意事项和材料撰写要求
一、注意事项
1.标杆煤矿、标杆案例申报包括基本信息、指标数据等；指标数据包括煤矿基本信息、生产经营指标、安全生产标准化指标三部分内容。
2.同一单位可申报多个标杆案例、标杆模式。
3.同一煤矿同一用户同时申报标杆煤矿、标杆案例,基础信息只填一次即可,再次操作系统可自动同步已填信息。
3.煤炭行业企业集团申报标杆模式需填写基本信息和指标数据。
4.标杆煤矿、标杆案例、标杆模式系统填报完成后需下载申报表,打印盖章后,扫描上传至系统。
5.标杆案例推荐表中“案例类型”分为安全类、质量类、生产类、经营类、管理类、其他等6类,选择其一填写即可。“案例题目”不出现“标杆”、“示范”等字样,应以“……研究”、“……应用”、“……案例”等为结尾。
6.标杆模式推荐表中“模式类型”分为融合创新、系统集成等2类,选择其一填写即可。
7.上传的支撑材料需与上传的申报材料内容相关,包括文件、荣誉、奖项、鉴定结果、图片和视频等等。
8.为保证全年标杆遴选工作联系畅通,请详细、准确填写联系人信息。
二、材料撰写要求
（一）材料构成
申报材料应以第三人称叙述,申报材料由题目、摘要、目录、主体内容、完成人等五部分组成。
1.题目
简明扼要,不超过30字,且能够反映核心内容。
2.摘要
包含企业介绍与内容提要,字数控制在500字左右。
企业介绍：包含反映隶属关系、所属地区、产权性质、主要业务、规模、效益及行业地位等。
内容提要：总结材料内容,不作评论分析。
3.主体内容
主体内容控制在5000-6000字。
（1）标杆煤矿：主体内容在本次申报环节不用提交,仅需提交“煤矿标杆价值点介绍”,1000字左右。待通过煤矿综合评价系统的评价以及现场答辩环节,再按照答辩后的通知要求撰写和提交最终材料。
（2）标杆案例：一是核心做法。详细阐述该项技术或管理经验,要突出专业实力,包括有效解决生产经营中的重点难点问题；二是应用成效。具体阐述该项技术或管理经验带来的经济效益或社会效益等；三是推广条件。阐述该技术或管理经验的适用条件、推广价值,以及推广过程中的难点和采取的措施等。案例完成人：不超过10人。
（3）标杆模式：一是模式阐述。详细阐述该模式的形成与实践过程,清晰体现该模式的体系、内涵、特色等。同时,融合创新类要重点阐释有关方法、工具、实践等的融合重点、难点和应对措施；系统集成类要重点阐释在各领域、各业务板块或各层级间耦合联动的实践重点、难点和应对措施；二是应用成效。阐释该模式对生产、经营、管理等方面的提升效果；三是推广条件。阐述该模式的适用架构、推广价值,以及推广过程中的难点和采取的措施等。
（二）文字表述与图片要求
1.文字表述要求
文字表述要求科学、准确、清晰、严谨、逻辑性强,适合对外公开发表,对生僻名词及非常用的专业术语要做出解释。
2.图片要求
文中所配图片要求整洁大方,配色不宜过多,内容表达完整；图片格式应为png或jpg,不大于3MB,不小于1MB,图内如有文字务必要清晰；图片数量建议不超过10张。
（三）撰写格式要求
1.字体字号
（1）题目：小标宋体,二号,不加粗,居中。
（2）正文：仿宋,三号,行间距固定值28磅。
2.序号层次
一层标题：一、****（黑体）;二层标题：（一）****（楷体）;三层标题：1.****（仿宋）;四层标题：（1）****（仿宋）；五层标题①****（仿宋）。
3.图、表和公式
（1）图、表与正文间上下各空一行；图序及图名居中置于图下方,表序及表名置于表上方,字体为仿宋,小四号；图序和表序分别在全文中进行统一编号。
（2）文中引用的公式,上下各空一行居中书写,并在同一行右端用圆括号中间加阿拉伯数字统一编号,公式中所涉及的符号、字母等应作解释说明。
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