
附件4：
国防科技工业企业管理创新成果申报材料撰写基本规范
本基本规范是依据《中国国防科技工业企业管理创新成果评审奖励办法》（试行）（以下简称办法）第五条、第六条规定的要求而制定，是《办法》中有关规定的延伸、补充和具体化，本规范实施利于各成果申报单位提高管理成果的申报质量。
一、主题报告的撰写 
申报管理成果主题报告是申报材料中的核心内容，是反映成果全貌的主要材料，主题报告应围绕为什么要实施管理创新、如何有效实施、实施后取得了哪些变化及效益来撰写。主报告原则上由题目、前言和正文（包括实施背景、内涵和主要做法、实施效果）等部分组成。
一份好的主题报告应符合以下各项基本要求 :
（一）提练成果基本内容，确定成果名称，立好选题是成果报告写好的首要问题。
（二）主题报告的基本结构。
1.题目。要鲜明地反映出成果的核心内容及特色，概括为一句话，但不要出现本企业名称、创造人姓名以及成果内容的字母缩写等，也不要以“XX模式”、“XX法”等命名。
2.前言。主要反映企业的总体状况（300～500字），包含企业所属行业、地区和产权性质、主要业务、规模、效益及行业地位等内容。
3.实施背景。主要介绍为什么实施本项管理创新，分析当时面临的问题和内外部环境或条件的变化，反映企业开展管理创新的必要性、迫切性和所要达到的目标。
4.内涵和主要做法。成果内涵主要反映本项成果创新的基本内容和特色，需要高度概括、反复提炼（300～500字）；主要做法作为核心内容，一般要分几条（5至8条）来阐述，包括创新的整体思路、目标或原则，重点创新内容的实施（基本做法），创新组织和支撑保障等。每条做法主要介绍针对什么问题?解决问题的基本思路是什么？采取的具体解决措施有哪些（适当举例）?主要做法字数应占到整个报告的70%。
5.实施效果。主要介绍通过实施本项管理创新企业所发生的显著变化,包括管理水平和经济效益、社会效益、生态效益的提高（见附件1）。要注意反映出背景中所提到问题的解决情况。
（三） 撰写主题报告应注意的问题。
1.主报告应控制在1万字，并附有目录。报告中未能详述的内容，可以附件的形式加以补充。主报告以第三人称阐述，不可用第一或第二人称，一般采用企业简称，不要以“我们”、“我厂”、“公司”简称。
2.要严格区分工作经验总结与管理成果之间的区别。成果来源于工作总结，但它是将工作经验进行严格的科学提炼后的升华，并经过一定时间实践确有成效的成果。单纯的工作经验或工作总结不能当作管理成果。
3.管理成果的主题要明确突出，要有特定的工作对象、功能和作用，切忌面面俱到，更不能随意拼凑。
4.主题报告不能写成论文，要善于运用实例和数据来说明问题，要有必要的公式和图表。
5.主报告层次不宜太多，尽量不要超过一、（一）、1、（1）4级。图表尽量选用现实状态，过去状态可以用文字简要介绍。举例说明时，每个问题最好只选取一个例子。
6.要准确把握“创新”内容，突出反映成果的创新点。“创新成果”可以是运用已有管理方法和手段的结果，但是必须在关键环节上要有所突破，做到结构有所不同，性能有所提高，明显区别于已有方法和手段。
二、正确填写成果申报表
管理成果申报表是表明该项成果申报资格的凭证，亦是初审受理时审查的主要文件，必须按要求填写。现将部分栏目正确填写的要求提示如下：            
（一）“创建成果主要人员名单”
成果主要创造人不超过3人，参与创造人一般不得超过 10 人，特殊情况应附单位领导签批的说明。
（二）“成果简介”
该栏所提申报依据是指该成果符合国防科技工业企业管理创新成果评审奖励办法哪项条款。即对成果来源、理论依据、结构内容、实践情况及效果，作一千字以内简明介绍。
（三）“创建单位成果评审委员会意见”
若该成果创建单位的评审委员会设在本单位科技委或企协，可以由挂靠单位领导签章。
（四）“集团公司推荐意见”
该栏目是指各大集团公司总部各有关部门及所属企业创建的管理成果，应由集团公司主管部门签署推荐意见；有关省市国防工办在所辖地区（包括其他企业）开展的管理成果评审奖励活动的亦应填写此栏。 
三、附件的作用和要求
一项管理成果若具有完善的必备附件，有利于主题报告文字精炼，并为主题报告相关内容提供了有力佐证，有便于专家评审时对其做出正确的评价。管理成果主要附件除管理成果申报表以外一般有以下几种：
（一）管理创新成果效益的计算过程表按《评审奖励办法》附件1《国防科技工业企业管理创新成果效益计算方法》选择计算公式并填写《管理创新成果经济效益计算过程表》，以便于对成果效益进行审核。
（二）该成果立项时的可行性论证原始资料复印件。
（三）制度创新类和综合性管理成果等，在贯彻实施时颁发的各有关文件的复印件。
（四）能辅助说明主题报告相关内容的图表、演算过程及数据表的复印件。
（五）综合性管理成果主题报告中提到的关键环节、创新环节或全过程的实施案例。
（六）能证明成果水平范围的网上检索情况证明或书面说明的复印件。 
（七）上级机关、知名专家或该成果推荐运用单位的书面评价，必须有相关单位和个人的签字方为有效。
（八）理论性管理成果登载书刊的封面目录复印件。
（九）其它有利于评价该成果的佐证材料复印件等。
（十）该成果申报前各项获奖证书复印件。
四、申报材料的装订 
（一）字体规范
1.页面设置：页边距上2.8cm，下2.5cm，左3.0cm（装订线0.5cm），右2.5cm，页眉边距为1.5cm，页脚边距为1.5cm。
2.封面格式设置：字体：四号宋体。
3.题目：三号黑体加粗居中。
4.正文层次格式：
1.XXXX（四号黑体加粗，左起空两格）
正文左起空两格，使用小四号宋体（行间距1.5倍）
1.1 XXXX（小四号字体加粗，左起空两格，行间距1.5倍）
正文左起空两格，使用小四号宋体（行间距1.5倍）
第三级标题与第二级标题相同。
5.页码规范：位于页面底端右侧
6.图片格式设置
字体：黑体，五号  行间距1.5倍
7.表格格式设置
字体：黑体，五号  行间距1.5倍
（二）装订要求
所有申报管理成果的材料文档，必须装订成册并达到以下要求：
1.申报材料的装订要做到正规、整齐、朴素、大方；
2.封面规格的统一要求是：左上角应标明“军工企业管理创新成果分类注明”，是为专家评审分组提供方便；成果创建单位的名称应填写全称；
3.申报材料的第一页应是含括成果全部材料并标明次序页码的总目录，其后的排序应是成果报表、主题报告、各项附件。 

