附件9
填表说明

注1：以下七类表格应由各区县三方、出租汽车行业三方、市属企业集团（总公司）等推荐单位负责向市三方办公室填报。
一、《北京市系统表彰奖励先进集体登记表》

此表应用A4纸双面打印（一式二份）。
1.表彰奖励名称:统一填写为“北京市构建和谐劳动关系先进单位”

2.主办单位：统一填写为“北京市人力资源和社会保障局、北京市总工会、北京企业联合会/北京市企业家协会、北京市工商业联合会”

3.受奖单位（集体）名称：指被推荐单位的全称。
4.人数：是指该单位包含的职工总人数。该单位为工业园区或街乡的，填写该区域包含的企业职工总人数。
5.主要事迹：指该单位在构建和谐劳动关系方面的主要事迹。不超过800字，可另附页。
6.呈报单位意见：指区县(行业)三方或市属企业集团(总公司)等推荐单位的推荐意见并盖章。区县三方盖章可用区县人力社保局章代表。
注2：本表以下部分推荐单位不用填写。
7.主办单位意见：指市协调劳动关系三方四家的意见。
8.批准机关意见：指市评比达标表彰工作协调小组意见。

9．备注：需要注明的其他内容。
二、《企业征求意见表》
被推荐单位为独立法人企业的填写此表（一式二份）。
1.企业名称：指该企业全称。

2.企业类型：指该企业登记注册类型。包括：国有及国有控股企业、国有独资公司、联营企业、集体企业、私营企业、有限责任公司、股份有限公司、股份合作企业、外资企业（含港澳台投资）、其它企业。
注3：以下九个部门（十个单位）意见，指九个部门（单位）按照各自职责出具的对该企业在本周期内有无违反相关法律法规问题的意见。按照属地管理原则填写并盖章。为提高效率，区县(行业)三方可以提供被推荐单位名册,统一向九个部门(十个单位)征求意见并盖章。市属企业集团(总公司)和国资委管理的部分中央在京企业等推荐的企业不填报此表，统一由市协调劳动关系三方办公室向有关部门（单位）征求意见并盖章。
3.纪检（监察）部门意见：该单位为国有及国有控股企业、国有独资公司的,按照纪检（监察）的权限填写。其他单位不填写。
4.审计部门意见：
5.工商部门意见:
6.税务部门（国税、地税）意见：
7.环境保护部门意见：
8.人力资源和社会保障部门意见：
9.安全生产部门意见：
10.统战部门意见：该单位为私营企业的填写。

11.工商联部门意见：该单位为私营企业的填写。
三、《北京市构建和谐劳动关系先进单位名单汇总表》
此表填报一式一份，同时上报电子版。

1.填报单位（盖章）：填写推荐单位名称并盖章。区县三方盖章可由人力社保局章代表。
2．单位名称：指被推荐单位的全称。
注4：以下二项，被推荐单位为企业时填写。
3．登记注册类型（一）：包括：国有及国有控股企业、国有独资公司、联营企业、集体企业、私营企业、有限责任公司、股份有限公司、股份合作企业、外资企业（含港澳台投资）、其它企业。
登记注册类型（二）：包括：NZ（内资），WZ（外资），SQ（私企），SC（市场），DBJG（代表机构）。
4．登记注册号码：指该单位法人执照的注册号码，不具备法人资格的，指该单位营业执照的号码。
5．注册地址：指该用人单位法人执照的注册地址，不具备法人资格的，指该用人单位营业执照的注册地址。被推荐单位为工业园区和街乡的填写所在地。
6．职工人数：指被推荐单位包含的职工总人数。被推荐单位为工业园区或街乡的，填写该区域包含的企业职工总人数。
7．备注：需要注明的其他内容。
8．填报人签字：指负责承办具体业务的人员签字。

9．联系电话：指负责承办具体业务的人员的联系电话。
10．手机：指负责承办具体业务的人员的手机号码。
四、《北京市系统表彰奖励先进个人登记表》
此表应用A4纸双面打印（一式二份）。
1. 表彰奖励名称：统一填写为“北京市构建和谐劳动关系先进个人”。
2. 主办单位:统一填写为“北京市人力资源和社会保障局、北京市总工会、北京企业联合会/北京市企业家协会、北京市工商业联合会”。
3．姓名：推荐对象的姓名。

4．性别：推荐对象的性别。

5．民族：推荐对象的民族。

6．身份证号：推荐对象的身份证号码。

7．政治面貌：推荐对象的政治面貌。

8．文化程度：推荐对象的文化程度。

9．参加工作时间：推荐对象参加工作的年月。

10．职务：推荐对象担任的职务。

11．受奖人员所在单位：推荐对象所在工作单位的全称。

12．主要事迹：指推荐对象在参与和组织创建活动方面的主要事迹，不超过500字，可另附页。

13．呈报单位意见：指区县三方(行业)三方或市属企业集团、总公司等推荐单位的推荐意见并盖章。区县三方盖章可用人力社保局章代表。

注5：本表以下部分推荐单位不用填写。
14.主办单位意见：指市协调劳动关系三方四家的意见。
15.批准机关意见：指市评比达标表彰工作协调小组意见。

16．备注：需要注明的其他内容。
五、《机关事业单位干部征求意见表》
推荐对象为机关事业单位干部的按干部管理权限填写此表。（一式二份）
1.姓名：推荐对象的姓名。
2．单位：推荐对象所在单位的全称。
3．职务：推荐对象担任的职务。

4．干部管理部门意见：按干部管理权限的干部部门对推荐对象参加评选的意见并盖章。

5．纪检监察部门意见：按干部管理权限的纪检监察部门对推荐对象参加评选的意见并盖章。

6．计划生育部门意见：按干部管理权限的计划生育部门对推荐对象参加评选的意见并盖章。
六、《企业负责人征求意见表》
推荐对象为企业负责人的应填写此表（企业负责人是指董事长、总经理或党委书记）。（一式二份）
1.姓名：推荐对象的姓名。
2．职务：推荐对象担任的职务。
3．企业名称：推荐对象所在企业的全称。

4．企业类型：指该企业登记注册类型。包括：国有及国有控股企业、国有独资公司、联营企业、集体企业、私营企业、有限责任公司、股份有限公司、股份合作企业、外资企业（含港澳台投资）、其它企业。
注6：以下十个部门（十一个单位）意见，指十个部门按照各自职责出具的对该企业负责人所在企业在本周期内有无违反相关法律法规问题的意见。按照属地管理原则填写并盖章。为提高效率，区县(行业)三方可以提供被推荐对象名册,统一向十个部门(十一个单位)征求意见并盖章。
5.纪检（监察）部门意见：该企业负责人所在企业为国有及国有控股企业、国有独资公司的,按照纪检（监察）的权限填写。
6.审计部门意见：
7.工商部门意见：

8.税务部门（国税、地税）意见：
9.环境保护部门意见：
10.人力资源和社会保障部门意见：
11.计划生育部门意见：
12.安全生产部门意见：
13.统战部门意见：企业为私营企业的填写。

14．工商联部门意见：企业为私营企业的填写。
七、《北京市构建和谐劳动关系先进个人获奖人员名单汇总表》
此表填报一式一份，同时上报电子版。

1.填报单位（盖章）：填写推荐单位名称并盖章。区县三方可由人力社保局盖章代表。
2．姓名：指推荐对象的姓名。(请认真核对无误)
3．身份证号码：指推荐对象的身份证号码。(请认真核对无误)
4．手机号码：指推荐对象的手机号码。
5．银行卡号码：指推荐对象的银行卡号码。（请认真核对无误,用以发放奖金）

6．开户行：对应银行卡号码的开户的银行名称。（原则上填写北京银行或工商银行，方便财务打卡）

7．所在单位：指推荐对象所在的工作单位全称。

8．填报人签字：指负责承办具体业务的人员签字。

9．奖金数额:不填写。

10．备注: 需要注明的其他内容。
11.联系电话：指负责承办具体业务的人员的联系电话。

12.手机：指负责承办具体业务的人员的手机号码。
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