附件1：
工匠工作室工匠技能特长登记
	姓名
	
	从事工种
	

	所在车间
	

	个人爱好
	

	特长
	

	主要成绩简介：
本人签字：                                           车间领导签字：


特别说明：一人一表，本页不够，另页填写。
附件2：
工匠工作室年度项目计划表
	序号（或编号）
	事件（活动/项目）
	开始执行日期
	计划完成日期
	牵头人/责任人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


工匠领队：
车间审核（车间领导）：
其他配合车间（机构）审核：
企业级技术主管领导 ：                      
特别说明：
1. 每项事件（活动/项目）需要有牵头人或责任人。
2. 牵头人或责任人需要依据本表制订详细的执行计划书或工作方案（参考附件3“工作方案（格式）”）。
3. 工匠领队作为本计划表的制订者，对每项事件（活动/项目）负有领导、监督和协助的责任。
4. 制订的事件（活动/项目）不易过多，以可执行性为前提制订。
5. 涉及其他车间或机构配合的，需要有其他车间或机构负责人签字确认。
附件3：
工匠工作室事件（活动/项目）
工作方案（格式）
1． 事件（活动/项目）
本处将需要开展的工作名称列举出来，并对事件（活动/项目）进行必要性和可行性予以论述。说明事件（活动/项目）的来龙去脉，可以有图、表、照片等予以介绍。
2． 时间计划
本处要明确开始时间和完成时间，如果必要可以将间断性成果的时间节点写明白。
3． 需要的条件
本处必须就开展事件（活动/项目）需要的设备、工具、人力，以及研究仪器仪表等硬件和软件条件列明。
4． 经费预估
本处必须对执行事件（活动/项目）需要的支出进行预估，需要详细列出支出表，比如材料费、工模具采购费、设备使用费等予以估算，如对设备使用费不能给出价格，但需要给出需要的时间总和。
5． 收益
收益可以用经济效益来衡量，也可以用节约生产时间来衡量，也就是用提高生产效率来衡量，也可以用提升产品质量来衡量，也可以用提升设备运行效率衡量，以及影响企业成本的各种节约来衡量。
6． 预计难点和风险
预估难点和风险，这是对这个事件（活动/项目）最为重要的事前思考和评估。
7． 工作计划表
将事件（活动/项目）进行分解，依据时间列出工作内容。具体样式如：
	时间(日期)
具体内容
	1
	2
	4
	5
	6
	……

	XXXXX
	
	
	
	
	
	

	YYYYY
	
	
	
	
	
	

	ZZZZZ
	
	
	
	
	
	

	FFFFF
	
	
	
	
	
	

	GGGGG
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	


8． 辅助需要
需要什么样的部门或人员协助。
9． 其他

附件4：
工匠工作室成果报告（格式）
成果题目 (编号，如果有)：
事件（活动/项目）开始时间：
事件（活动/项目）完成时间：
牵头人/责任人：
参与人员：
辅助人员：
事件（活动/项目）过程描述（需要附图）：
事件（活动/项目）取得的成绩记录（详细记录，除文字外，需要有图、表、数字、照片等说明）：
（特别提示，本部分为档案的重要部分，如果需要电子版的影像纪录，必须提供和与纸质和光盘一起存档）
工匠工作室领队签字：
起草人签字：
车间领导签字：
其他配合车间（机构）审核：
企业技术厂长签字：
附件5：
工匠工作室个人收获报告（格式）
1． 工作能力比较，现在与过去比较有哪些进步
2． 自己做了或参与了那几个事件（活动/项目）
3． 工作中如何发现问题，怎样入手
4． 人际关系处理，需要改进的思考
5． 列举使你得到启发的人和事
本人签字：
工匠领队签字：
企业级技术主管领导签字：
特别提示：
除本人外，其他人在签字前需要写出评语，指出报告的优点和不足。
附件6：
工匠工作室年度考评表
统计周期__________                                 填写日期：                  
	工作室名称
	
	领队
	

	成员
	

	基本任务
	评价内容
	分值
	评价标准
	得分

	年度技改项目
	
	30
	
	

	降本节支效益
	
	30
	
	

	技术成果项目
	
	20
	
	

	成员培养情况
	
	20
	
	

	合计得分
	

	评价结论：□不合格；□合格；□优秀
自我总结评价：
评价人/日期：

	主管部门评价总结及建议(评价方法：专题汇报+现场评价确认)：
评价结论：□不合格(60分以下)；□合格（60-85分）；□优秀（85分以上）
评价组长/日期：     

组员/日期：


填表说明：
需要补充评价内容、标准。
附件7：
工匠工作室成员工作积分考评表
成员姓名________                            统计周期__________ 填写日期：
	基本任务
	评价内容
	分值
	评价标准
	得分

	月度例会
	按时参加由工匠工作室组织的月度例会；
	12
	每有1次会议缺席，扣2分，3次及以上缺席该项分全无。
	

	工作信息
	每个月25号前主动向工匠工作室的联络人汇报至少2条个人工作进展；
	48
	每缺1条工作内容扣4分，每增加1条奖励4分，奖励分不超过20分。
	

	工作计划
	每半年向工匠工作室提交1份半年度工作计划与总结；
	10
	未提交工作计划与总结本项分全无。
	

	工作成果
	每半年至少取得1项公司认可的工作成果；
	15
	未取得成果本项分值全无，额外取得成果每项奖励15分。
	

	个人成长
	每年围绕工作室要求制订与工作相关方向技能提升目标；参加内外部技能等级认定均可。
	15
	未达到目标的，本项全无。
	

	合计
	

	备注：工匠工作室成员积分每半年考评一次，以评定发放津贴，半年度津贴=500*积分得分比*6；年度评价需要填写以下评价结论。

	评价结论：□不合格(60分以下)；□合格（60-90分）；□优秀（90分以上）
自我总结评价：
评价人/日期：

	评价结论：□不合格；□合格；□优秀
工作室领队/日期：                    

	主管部门复核意见：
复核人/日期：


附件8：
工匠工作室项目（活动）经费申请表
申请（牵头）人：                                           申请日期：
	项目（活动）题目
	

	内容描述：


	达到的目的或目标
	

	执行起始日期
	
	计划完成日期
	

	参加人员
	

	需要公司的配套条件（含人员）
	

	执行场所
	

	需要金额（附详细预算表）
	                            日期：

	工匠工作室领队意见
	                             日期：

	企业级技术主管领导意见
	                             日期：

	董事长（或总经理）意见
	                             日期：

	财务意见
	                             日期：


