附件一：
关于重点调度企业日报、旬报及月报
统计监测报表格式的有关要求

根据我部《关于开展重点调度企业日报、旬月报统计监测工作的紧急通知》（工信部运行[2008]366号），对相关统计报表的格式提出如下要求：
一、关于报表文件命名的规范要求
1、中央企业填报的文件命名

中央企业单位名称_产销存（日、旬、月）报汇总表+年份+月份+日（旬）

例如：国家电网公司_产销存日报汇总表20090105
2、各省（区市）工业主管部门填报的文件命名

各省（区市）名称_产销存（日、旬、月）报汇总表+年份+月份+日（旬）
例如：山东_产销存价旬报汇总表200902中旬
3、各省（区市）重点调度企业填报的文件命名

各省（区市）名称_重点调度企业单位名称_产销存（日、旬、月）报表+年份+月份+日（旬）
例如：北京_首钢总公司_产销存月报表200901
4、注意事项

（1）年份采用4位数字表示，例如2008年用2008表示。

（2）月份采用2位数字表示，1月至9月采用01-09表示。

（3）日采用2位数字，分别用01-31表示（每月1号至9号采用01-09表示）。
（4）旬采用2个汉字表示，即上旬、中旬、下旬。
（5）若报表为月报，文件名的时间部分只写到月份，日期不写。
5、文件命名的时间部分，应与文件内容反映的时间保持一致，并非填报文件的时间。
例如：2009年1月中旬填报1月上旬的情况，文件名中应当写明200901上旬，而非200901中旬；2009年1月填报2008年12月的情况，文件名中应当写明200812，而非200901。
2、 关于报表文件发送的规范要求

   采用邮件发送报表文件时，邮件必须有主题名称，且要与报表文件的命名保持一致。若有其他说明，可写在正文或者以附件的形式附后。
3、 关于报表文件数据格式的规范要求

   报表文件已按照相关要求进行规范，请不要随意修改格式，不要在单元格内添加公式。若需要从其他表格中复制数据，请采用选择性粘贴的数据复制方式。
4、 关于报表文件保存格式的规范要求

处理报表的时候若采用Excel2007，请在处理完毕后保存成通用的格式
（如Excel97-2003格式）。
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