江门市电建行业建安企业诚信体系
《信息采集表》填写说明
一、总体要求
请企业根据填写要求，如实、完整填写《信息采集表》。
二、填写内容
1.《信息采集表》共有四份文件，分别是《信息采集表一》、《信息（经营发展）采集表二》、《信息（管理制度）采集表三》、《信息（设备）采集表四》。四份问卷均需要完整填写。
2.企业按照发放（下载）的《信息采集表》中指标和栏目要求填写内容。信息采集时间截至2019年上半年（近两年的获奖情况、通报表扬等信息，时间范围为2017、2018及2019年上半年）。《（经营发展）采集表二》请填写2018年数据。
三、提交格式
1.《信息采集表》填写完成后，请将四个文件的文件名分别改为以企业命名的格式，并放在以企业命名的文件夹中。
如企业名称为“江门市**公司”，建立《江门市**公司》文件夹，四份文件分别改名为《江门市**公司信息采集表一》、《江门市**公司信息（经营发展）采集表二》、《江门市**公司信息（管理制度）采集表三》、《江门市**公司信息（设备）采集表四》，并将四份文件放在《江门市**公司》文件夹中。
2.相关佐证材料，如资质证书、获奖证书、规章制度等能够说明情况痕迹的材料，提供电子文档形式，如WORD、PDF或扫描、照片等格式。
3.请将佐证材料的电子文档按照评价指标顺序排列，并按评价指标命名文件。如一个评价指标有多个佐证材料文件，分别按照1、2、3等顺序排列。如资质证书的佐证材料有三份，可分别按照“资质证书1”、“资质证书2”、“资质证书3”的顺序排列命名。将组织好的佐证材料放在以企业命名的文件夹中。
4.将包含四份《信息采集表》、多份佐证材料的以企业命名的文件夹压缩为以企业命名的压缩文件。
四、提交方式（二选一）
1.在规定时间内将加盖企业公章的信息采集表扫描成PDF格式，并与电子文档一并以电子邮件形式发回到指定邮箱。
2.打印纸质文档，加盖企业公章，提交或邮寄到市电力协会。
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