统计登记工作材料报送要求

各市（州）、长白山管委会、梅河口市人社局，省直、驻省中直部门、单位报送材料格式及要求如下：

一、纸质版材料

纸质版材料应包括本地或本部门（单位）统计登记工作情况报告、《吉林省享受省部级以上表彰奖励获得者待遇人员汇总表》《吉林省享受省部级以上表彰奖励获得者待遇人员登记表》（以下简称《汇总表》《登记表》）及相关佐证材料（个人简介及先进事迹不需提供纸质版）。涉密人员及涉密信息要按有关保密规定进行脱密处理，不能进行脱密处理的要严格按照保密规定执行。

（一）统计登记工作情况报告
报告应包括开展统计登记工作的基本情况、主要做法、统计结果（数据）、存在的问题及建议等。

（二）《汇总表》

《汇总表》用A4纸打印一份，由单位负责人签字并加盖公章,《汇总表》中表彰人员总体序号应与表彰人员纸质材料摆放的先后顺序一致。

（三）《登记表》及相关佐证材料

此部分材料每位表彰人员需单独存入一个档案袋。《登记表》用A4纸打印一式2份，相关佐证材料复印件（获奖证书，表彰决定文件、奖励审批表或人事档案记载证明等）1份且每页加盖单位公章。按顺序排列后，省直、驻省中直部门（单位）在表彰人员档案袋右上角标注“省直、驻省中直部门（单位）名称+总体序号+表彰人员姓名及其身份证号码后4位”，如:省XX厅08张三1423，吉林省XX股份有限公司11李四0611。各市（州）人社局在表彰人员档案袋右上角标注“地区名称+总体序号+县（市、区）或市直单位名称、序号+表彰人员姓名及其身份证号码后4位”，如:XX市135XX县11王五1810，XX市80XX局15赵六2129。
相关佐证材料原件报同级人社部门审核后，应及时返回表彰人员本人或相关单位妥善保管并做好记录。

二、电子版材料

电子版材料应包括统计登记工作情况报告、《汇总表》《登记表》及相关佐证材料、个人简介及先进事迹等各项材料的电子版。其中，统计登记工作情况报告、《登记表》、个人简介及先进事迹等3种材料格式应为WORD版，《汇总表》为EXCEL版，相关佐证材料为原件的高清照片。涉密人员及涉密信息要按有关保密规定进行脱密处理，不能进行脱密处理的要严格按照保密规定执行。

（一）文件夹命名格式

1.市（州）文件夹命名格式。每个市（州）单独一个主文件夹，主文件夹下设若干个一级子文件夹，一级子文件夹下设若干个二级子文件夹，二级子文件夹下设若干个三级子文件夹。

（1）主文件夹命名格式。以地区全称命名，如：XX市、XX州。

（2）一级子文件夹命名格式。以县（市、区）或市直单位名称命名，如：XX市XX区、XX州XX局。
（3）二级子文件夹命名格式。以县（市、区）或市直单位序号+表彰人员姓名命名，如：135张三、23李四。

（4）三级子文件夹命名格式。以姓名+佐证材料类型命名，如：张三获奖证书、张三奖励审批表、张三档案记载证明。

佐证材料类型包括：获奖证书，表彰决定文件、奖励审批表或人事档案记载证明等。

2.省直、驻省中直部门（单位）文件夹命名格式。每个省直、驻省中直部门（单位）单独一个主文件夹，主文件夹下设若干个一级子文件夹，一级子文件夹下设若干个二级子文件夹。

（1）主文件夹命名格式。以部门（单位）全称命名，如：吉林省XX厅、吉林省XX股份有限公司。

（2）一级子文件夹命名格式。以总体序号+表彰人员姓名命名，如：135张三、23李四。
（3）二级子文件夹命名格式。以姓名+佐证材料类型命名，如：张三奖励审批表、李四档案记载证明。

佐证材料类型包括：获奖证书，表彰决定文件、奖励审批表或人事档案记载证明等。

（二）文件命名格式及存放位置

1.《汇总表》：以地区（单位）名称+汇总表命名，如：XX市汇总表、省XX厅汇总表，放置在主文件夹中。

2.统计登记工作情况报告：以地区（单位）名称+统计登记工作情况报告命名，如：XX市统计登记工作情况报告、省XX厅统计登记工作情况报告，放置在主文件夹中。

3.《登记表》：以姓名+登记表命名，如：张三登记表、李四登记表。市（州）表彰人员的《登记表》放置在二级子文件夹中，省直、驻省中直部门（单位）表彰人员的《登记表》放置在一级子文件夹中。

4.佐证材料照片：以姓名+佐证材料类型+编号命名，如：张三奖励审批表1。市（州）表彰人员的照片放置在对应的三级子文件夹中，省直、驻省中直部门（单位）表彰人员的照片放置在对应的二级子文件夹中。

5.个人简介及先进事迹：以姓名+简介及事迹命名，如：张三简介及事迹。市（州）表彰人员的简介及事迹放置在二级子文件夹中，省直、驻省中直部门（单位）表彰人员的简介及事迹放置在一级子文件夹中。
三、其他要求

（一）纸质版和电子版材料的人员信息、编号、顺序应保持一致。为节约存档容量，请不要夹杂与享受省部级以上表彰奖励获得者待遇无关的荣誉、奖励或称号等佐证材料的纸质版和电子版。

（二）为保证后期相关信息录入系统工作准确、高效，请各市、县级人社局，省直、驻省中直部门（单位）注意检查、提醒表彰人员《登记表》应填写电子版并打印后报送，不要报送手写版《登记表》。

（三）各市（州）、长白山管委会、梅河口市人社局，省直、驻省中直部门（单位）审核、汇总相关材料后，要按通知要求将材料报送省人社厅表彰办。其中，纸质版材料要按顺序排列，电子版材料要以光盘形式报送。
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