
附件3
企业文化成果报告撰写及排版要求

为进一步规范企业文化成果报告撰写，提高材料质量，使之充分反映申报企业的工作业绩，对成果报告的撰写提出如下要求：

一、体例要求

成果报告由成果题目、企业简介、成果正文组成。其中成果正文为核心内容。

（一）成果题目

成果题目用一句话概括，应鲜明地反映企业文化成果的核心内容。题目中不要出现本企业名称、创造人姓名。

成果题目示例一：

以开展内部创业活动为主线的创新文化建设
×××有限责任公司

成果题目示例二：

以跨文化管理助推企业“走出去”
×××集团有限公司
（二）企业简介（300-400字）

企业简介反映企业发展的总体状况，包括企业所属行业、地区、产权性质、成立时间、主要业务、规模、效益和行业地位及所获社会荣誉等。

（三）成果正文（6000字）

围绕主题，描述企业文化成果的实施背景、体系内涵、主要做法和实施效果等。其中，重点是主要做法和实施效果。主要做法的撰写，要针对实施背景中所要达到的目标，叙述企业文化实践中的战略定位、基本思路、工作机制、运行机制和采取的措施，反映企业的创新做法；实施效果的撰写，要展示企业文化建设在提高企业经营业绩、管理效率、竞争能力、员工素质、品牌影响力和社会效益等方面发生的显著变化及取得的成绩。

二、成果报告文字表述、层次要求

（一）成果报告行文要求实事求是、观点正确、主题突出、内容充实、层次清晰、表达完整、文理通顺、标点规范。

（二）成果报告以第三人称阐述，一般采用企业简称和人物姓名，不要以“我们”“我厂”“公司”简称；应辅以必要的数据、图表等。

（三）成果报告层级原则上不要超过三个层级，可以用一、（一）、1样式表示；每个层级要有概括性的小标题。

三、成果报告有关图表要求
成果报告中的图表如果是图片形式，需单独提供JPG格式的图片，分辨率不低于300dpi，文件名为图片的简要说明。
四、排版要求

封面                       正文
















题目（黑体小二，居中）























申报企业名称（黑体小三，居中）











题目（黑体，小三，居中）


申报企业名称（黑体四号，居中）


企业简介：XXX……（左起缩进2格）





一、XXXXX的实施背景


（一）XXX


………………


二、XXXXX的体系内涵


（一）XXX


………………


三、XXXXX的主要做法


（一）XXX


………………


四、XXXXX的实施效果


（一）XXX


………………














（正文文字仿宋四号，标题加黑）
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