附件5
信息填报指南
    各盟市、计划单列市工业和信息化局为推荐部门，报送技术信息的相关企业等为填报单位。
一、申报要求
（一）填报单位应提交《技术信息采集表》（附件2）《技术信息采集审查意见表》（附件3）《技术信息汇总表》（附件4）及相关证明材料（如图片、照片、获奖证书、资质、科技成果评价结果等）纸质版一式三份，电子版光盘三份。电子版材料中，每个技术单独设立1个文件夹，以“技术名称+申报单位”命名，须包含附件2至附件4的EXCEL表格、PDF格式的证明材料（即将相关证明材料扫描件嵌入一个PDF文档，大小不超过20M）。所有纸质材料用A4纸打印并按上述顺序，左侧简易装订，每个申报技术单独装订。
（二）统一采用宋体12号字体，不得随意更改表格格式；每张附件2只能填写一项技术，如有多项技术申报，须另行填写；同一技术不得多头申报或变换名称申报。
（三）技术要填写规范名称，不能只填写技术的型号、系列号、编号；外来语要同时用原文和中文表达；第一次出现的缩略词，须注明全称。
二、报送要求
（一）推荐部门应提交《技术信息采集审查意见表》（附件3）《技术信息汇总表》（附件4），以及填报单位报送材料原件（须加盖推荐部门印章）纸质版一式三份，电子版光盘三份。电子版材料中，对于1个填报单位提交多个技术的，推荐部门要对每个单位申报的所有技术设立1个文件夹，以填报单位名称命名。所有技术进行汇总排序后刻录为一张光盘；纸质版须加盖推荐单位公章，一式三份。
（二）各推荐部门对申报技术要进行审查和筛选，对技术质量严格把关，对于明显不符合报送要求的予以剔除。对报送材料不符合要求的，责令限期补充整改。
三、其他注意事项
（一）技术的电子表格名称要与填报技术名称一致。
（二）报送的纸质材料和电子版应保持一致。
（三）不按上述要求进行填报，或填报内容过于简单、不能说明技术情况的材料，视为无效申报材料。
