附件1
申报材料要求及填表说明
一、申报材料要求
（一）推荐函
推荐函须由推荐单位出具。
（二）煤炭行业技能大师候选人推荐申报材料要求

　　1.《煤炭行业技能大师申报表》（1份）；
2.候选人事迹材料（1份）；
(1)事迹材料主要内容
候选人的主要事迹及为企业、本行业和国家做出的突出贡献；候选人取得的成绩在同行业领域中（地区、国家或世界范围三个层次）的重要影响和作用；候选人在本职工作岗位上做出的贡献及所产生的经济效益（要求用数字量化反映）；候选人曾获得的省部级以上荣誉称号。

(2)事迹材料的撰写要求
要实事求是，简明扼要，突出重点；候选人所获荣誉称号，要求由低一级向高一级（即地区-国家-国际）依次写明；字数要求在2000字左右。
　　(3)事迹材料的格式

　　以候选人姓名为文件名、以MicrosoftWord格式报送电子版。
3.证明材料:候选人职业资格证书、专业技术水平证书、主要技术成果证书和各种荣誉称号证明材料，要加盖公章，要求整洁清晰，以JPG格式报送电子版；
4.煤炭行业技能大师候选人推荐表（1份），以MicrosoftWord格式报送电子版；
5.联系方式情况表（1份），以MicrosoftWord格式报送电子版；
　　6.候选人证件照:候选人近期正面免冠正装2寸彩色照片，红色背景，平光拍摄，成像清晰，光线反差小，以JPG格式报送电子版；
　　7.候选人电子版工作照10张，工作照以体现其在本岗位的工作情况为主，要能反映出候选人的精神风貌，以JPG格式报送电子版。
　　（三）煤炭行业技能大师工作室候选单位推荐申报材料要求

1.《煤炭行业技能大师工作室申报表》（1份）；
2.工作室事迹材料（1份）；
(1)事迹材料应包括申报单位概况，重点反映在大师工作室人才培育、使用方面的举措，取得的成绩，及通过开展职业培训、技能鉴定等工作对本单位产生的重要影响和作用（尽量用数字量化反映），以及申报单位在就业、培训、职业技能鉴定等工作中曾获得的奖项等。字数在3500字左右。
(2)事迹材料要实事求是，简明扼要，突出重点；所获奖项，要求由低一级向高一级（即地区-国家-国际）依次写明。
(3)事迹材料以申报单位名称为文件名、报送Microsoft Word格式电子版。

3.证明材料（1份）；
(1)工作室领衔大师及骨干成员技术技能水平、主要技术成果证明材料。
(2)申报单位在培训、职业技能鉴定等所获各种荣誉称号旁证材料。
(3)要加盖公章，要求整洁清晰，以JPG格式报送电子版。
4.煤炭行业技能大师候选人推荐表（1份），以MicrosoftWord格式报送电子版；
5.联系方式情况表（1份），以MicrosoftWord格式报送电子版；
6.工作室彩色电子版照片10张；
(1)申报大师工作室工作照片，应重点展示整体概貌，培训及有关活动场面。
(2)应真实反映大师工作室的总体情况，要求有主要设施、生产、培训等活动场面。
(3)照片以电子版形式上报。
二、煤炭行业技能大师申报表填表说明

封面
1.“姓名”栏填写本人身份证登记所用的姓名。
2.“单位”栏填写候选人所在基层工作单位全称。
第一页
1.“出生日期”栏填写应与身份证的出生年月日一致。
2.“政治面貌”栏应按国标填写，如“中共党员”、“中共预备党员”、“共青团员”、“民革会员”、“民盟盟员”、“民建会员”、“民进会员”、“农工党党员”、“致公党党员”、“九三学社社员”、“台盟盟员”、“无党派民主人士”、“群众”。
3.“文化程度”栏填写最终学历，如“研究生”、“大学本科”、“大学专科和专科学校”、“中等专业学校”、“技工学校”、“高中”、“初中”、“小学”。
4.“职业（工种）名称”栏应与职业资格证书中的（职业）工种相同。
5.“职业资格等级”栏应与职业资格证书一致，如高级技师、技师、高级工、中级工、初级工；高级工程师、工程师。
6.“参加工作时间”栏要如实填写至年月。
7.“从事本职业（工种）时间”栏要如实填写至年月。
8.“工作单位”栏由总公司名称逐级填写，要与“本人所在单位推荐意见”栏公章一致，务必填写全称。
9.“联系电话”栏填写本人办公室或车间电话，确保能够与本人取得联系（需要填写区号）。
10.“手机”栏填写候选人本人手机号码。
11.“电子邮箱”栏填写本人电子邮箱地址。
12.“主要经历”栏从取得的最高学历填起，起止时间要连续。
第二页
1.“获得国家专利情况”栏按时间由前至后填写，并依次注明时间、专利名称、专利号。
2.“荣获省部级以上科技进步奖情况”按时间顺序由先至后填写。
3.“技术革新情况”栏，填写除“获得国家专利情况”及“荣获省部级以上科技进步奖情况”栏填写内容外，其他的技术革新情况。
4.“其他绝招绝技或突出贡献”栏除“获得国家专利情况”及“荣获省部级以上科技进步奖情况”栏填写内容外，其他绝招绝技或突出贡献情况。
5.“职业技能竞赛获奖情况”栏依次按照竞赛级别由高至低填写,在国家级一、二类或省级一类职业技能竞赛决赛中获奖情况。
第三页
1.“曾荣获的荣誉称号”栏由最近一次填写，省部级或行业授予的荣誉称号（曾荣获“全国技术能手”称号的需要注明获得的方式，如在第几届评选表彰活动中或某年某项竞赛中荣获。
2.“其他获奖情况”栏填写上述未被列出的省部级或行业的获奖情况。
3.“身份证粘贴处”栏粘贴身份证复印件，要求复印件上的字迹、数字、照片清楚。
第四页
1.“本人所在单位推荐意见”栏由候选人所在基层工作单位签署意见并盖其行政公章。
2.“本人所在集团公司推荐意见”栏由候选人所工作单位集团公司签署意见并盖其公章。
3. “本人所在集团总部公司推荐意见”栏由候选人所在工作单位省级公司（中央企业）签署意见并盖其公章。无总公司单位不用填此项。

注意事项
1.申报表填写内容应经总部公司审核认可。
2.一律用电脑A4纸单面打印，内容要具体、真实、字迹清楚。
3.如填写内容较多，可另加附页。
4.此表需候选人所在单位加盖骑缝章。
5.表格中涉及证明人或证明材料的，请填写证明人的姓名或附证明材料的电子件。
×××同志主要业绩

（空一行）
×××（×××推荐）性别  年龄  政治面貌  民族

工作单位  职业（工种）  技能水平

（空一行）
（正文）×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

一、×××××

（一）×××××

（正文）××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

（适用范围：煤炭行业技能大师候选人事迹申报材料）

（标题小2号华文中宋粗体，基本情况3号黑体粗体，正文3号仿宋体。正文一级标题3号黑体，二级标题3号楷体，行间距1.5倍行距）

（页面设置：A4纸型，上下边距2.54厘米，左右边距3.17厘米）
××××××工作室
（空一行）
（正文）×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

一、×××××

（一）×××××

（正文）×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

（适用范围：煤炭行业技能大师工作室候选单位事迹申报材料）

（标题小2号华文中宋粗体，正文3号仿宋体。正文一级标题3号黑体，二级标题3号楷体，行间距1.5倍行距）

（页面设置：A4纸型，上下边距2.54厘米，左右边距3.17厘米码）

三、其他要求
　　1.本着勤俭节约原则，避免申报材料的过度装帧、装订和修饰。申报表格采用黑白打印确保内容清楚、清晰即可；材料装订简单简洁；申报材料统一采用推荐单位大信封分装（一个候选人或一个候选单位一个档案袋）。
2.为提高工作效率，推荐函和申报表要求邮寄一份。所有申报材料（推荐函、申报表、证明材料，推荐表、联系表和照片等）要以电子版材料的形式上报；否则不接受推荐。电子信箱：mtjdzx@126.com。
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