附件2：
吉林省工程建设质量管理小组活动成果格式及要求



课题名称:（宋体，二号，加粗，居中） ←-大标题
 (
xx
 公司
（
楷体，四号，居中
）
xx
 
QC
 小组
（
楷体，四号，居中
）
)←-副标题





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

× × × × × × × × × × × × × × × ×× × × × × ×

× × × ×（正文）。


正文格式：
· 正文宋体，五号；
· 小标题（如工程概况、选题理由等）黑体，五号；
· 图表名称用黑体，小五，表格名称放在表格上方，图的名称放在图的下方；
· 图表中的字体根据图表大小而定，一般与正文相同，也可采用小五或六号宋体；
· 计量单位（mm、kg 等）、时间（年月日）写法要统一。



← - 正文
要求





说 明:
1. 本文档采用 word 格式，页面设置为 A4（21cm×29.7cm），页边距约 2cm，单倍行距，纸张方向纵向。
2. “XX 公司”名称要全称；“XX QC 小组”不许带公司或者项目名称，名称简单明了，用“”扩上。
3. 图文清晰，字号、图表、符号、计量均符合上述规定。
4. 需有标明页码的总目录,逐页编写页码。
5. 材料由封面+申报表+目录+成果内容组成。

封面：


吉林省工程建设质量管理小组
活动成果评价申报材料















单位全称：（加盖公章）
小组名称：（不许加单位名称或者项目名称，简单明了，最好2-4个字，然后用“”括上，比如“精工细作”小组）
课题名称：
联 系 人：（每个单位一个联系人）
联系电话：（必须留手机号）



U盘材料要求


一、U盘要求
（一）邮寄的U盘：贴上标签，标签写上企业简称+2024QC，U盘重命名为企业简称+2024QC
（二）报送的U盘：U盘重命名为企业简称+2024QC
二、U盘内容的要求
（一）建立一级文件夹，重命名：企业简称+申报表。将2024年吉林省工程建设质量管理小组申报表拷贝在该文件夹中。申报表为PDF版，签字盖章齐全。
（二）每个QC成果建立一个一级文件夹，重命名：序号+企业简称+成果全称。在该文件夹内拷贝成果word版本和PPT版本。
1.word版本重命名为：企业简称+成果全称+（word版本）
2.PPT版本重命名为：企业简称+成果全称+（PPT版本）
（三）建立一级文件夹，重命名：企业简称+成果汇总表。将2024年吉林省工程建设质量管理小组申报汇总表拷贝在该文件夹中。汇总表为Excel格式，所有成果汇总到一张表格上。
[bookmark: _GoBack]（四）建立一级文件夹，重命名：企业简称+登记注册表+登记注册汇总表。将吉林省工程建设质量管理小组活动成果登记注册表、吉林省工程建设质量管理小组活动成果登记注册汇总表拷贝在该文件夹中。只申报2023年度以来在企业登记注册的且有申报吉林省QC计划的小组。



