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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由珠海格力电器股份有限公司工会委员会提出。

本文件由珠海市质量协会归口。

本文件起草单位：珠海格力电器股份有限公司工会委员会、珠海市总工会、珠海市质量协会、香洲

区总工会、珠海能源环境技术有限公司、珠海天威飞马打印耗材有限公司、珠海格力智能装备有限公司、

珠海格力电工有限公司。

本文件主要起草人：许鹏、李丽萍、唐尚洪、方碧、张树源、蔡莹、吴振、邓卫、邓苹、郭林、陈

庆培、聂倩如、陈静、乔怀信、钟明生、王文斌、熊林、周勇、尤宁、杨玉丽、张立彦、黑晟华。
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"五小"创新成果赛事组织管理指南

1 范围

本文件提供了“五小”创新成果赛事组织管理的赛事组织、工作人员、评审专家、场地设施、赛事

活动和评价与改进的指导和建议，并给出了相关信息。

本文件适用于职工“五小”创新成果赛事活动的组织管理。企事业单位或其他组织机构内部的“五

小”创新成果赛事，可参考使用。
注1：五小的内容是小发明、小革新、小改造、小设计和小建议。

注2：创新成果类别包括但不限于设备类、工艺类、成本与管理类、环保与节能类。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 19012 质量管理 顾客满意 组织处理投诉指南

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 赛事组织

组织机构

宜根据赛事实施需求确定指导单位、主办单位、承办单位及协办单位等，并设立竞赛组委会和竞赛

组委会办公室。

职责与要求

为确保赛事的有效实施，赛事组织宜明确各组成机构的职责，例如：

——主办单位：负责赛事的发起与总体策划，提供支持政策，落实组织经费，授权承办单位实施

大赛的组织管理工作。

——承办单位：负责赛事的组织管理工作，包括落实赛事组织的办公场所，组建专业团队，提供

赛事所需设备和设施。区域赛事的承办单位宜具有独立法人资格、健全的工会资质、良好的

信誉，无违法违规等不良行为。

——竞赛组委会：负责赛事的具体策划、执行、组织、协调，包括赛事组织程序、竞赛方式、奖

项设置、评审程序、评价指标及风险预警及管控等工作。

——竞赛组委会办公室：负责竞赛组织安排和日常管理，可下设赛务组、后勤组、宣传组、接待

组和仲裁组等。

5 工作人员

配置

赛事组织可设置策划、会务、执行、外宣、监督等岗位，并根据赛事规模、参赛代表队的数量等情

况配置场外、签到处、评审组、赛事组委会、监督组等各类工作人员以确保赛事活动顺利实施。

能力
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竞赛组委会宜根据岗位能力要求，对工作人员进行岗前培训或考核，以确保工作人员具备岗位工作

能力。

职责

所有工作人员根据竞赛组委会的明确分工各司其职非常重要。

6 评审专家

专家人数

评审专家数量对评审结果非常重要，宜选择奇数，且不少于7人，同一单位的评审专家人数不超过2

人。

选择条件

承担评审的专家宜具备以下条件：

a) 基本条件：具有良好的职业道德、没有违法及不良诚信记录；对赛事评审工作认真负责、客

观公正；遵守评审工作纪律和规则（包含回避原则）；

b) 资历条件：具有中级及以上专业技术职称或同等专业技术水平；具有 3 年以上所属专业领域

的专业技术工作经验。

职责与要求

遵守评审纪律，并根据评审程序和评分要求，独立、客观、公正地开展评审工作，完成评审任务是

至关重要的。

7 场地设施

场地要求

宜根据赛事规模选择适宜场地，并设置签到处、路演舞台、评委区、选手等候区、观摩区等功能区。

各功能区之间宜留有足够间距或设置隔板对功能区进行区分。

场外设施

宜提供指引标识、赛事海报、参赛单位名单、参赛项目清单等。

场内设施

7.3.1 签到处

宜准备签到表，笔等物资，用于参赛代表签到确认。

7.3.2 路演舞台

宜容纳50人以上，并配备必要的软、硬件设施，包括配合参赛选手成果讲解的显示大屏。

7.3.3 评委区

能满足企业现场答辩及专家评审活动，并提供必要的软、硬件设施。

7.3.4 选手等候区

宜提供满足参赛选手等候或休息的座椅，并提供笔、纸、饮用水等物资。

7.3.5 观摩区

为确保赛事现场的传播和推广效果，观摩区大小以容纳不少于300人为宜。

8 赛事活动
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申请和报批

承办单位宜按主办单位的要求提出申请，经审批和备案后，在主办单位的指导下，按总体策划要求

组织赛事活动。

项目征集

竞赛活动方案、通知要求，宜提前15个工作日通过网络、微信公众号、海报等一种或多种方式向社

会公布。

评审程序

8.3.1 申报

申报工作包括：

a) 参赛项目团队填写申报表及相关项目材料；

b) 所在单位行政部门对申报项目及材料进行核实，对材料的真实性负责；

c) 经行政部门审核后，由所在单位工会审核提交至竞赛组委会，每家单位提交的参赛项目数量

不超过规定数量。

8.3.2 形式审查

竞赛组委会办公室宜根据参赛条件开展形式审查，确认参赛单位的资格。

8.3.3 初赛

竞赛组委会组织开展的初赛评审很重要。初赛采用材料评审方式，评审专家组根据评价指标和评分

细则，对参赛项目申报材料进行评分，按评分高低确定初赛结果，将评审成绩公示，经公示无异议，发

布初赛结果及进入决赛名单。决赛名单以邮件的方式通知参赛单位，并通过网络、微信公众号向社会公

布。

8.3.4 决赛

竞赛组委会组织开展的决赛评审至关重要。决赛采用现场路演（PPT讲演）和现场答辩的评审方式，

评审专家组根据评分要求进行打分，并综合初赛材料得分，进行现场打分和亮分，确定项目最终成绩，

在比赛现场公布决赛结果，确定获奖名单。

应急管理

宜建立场地、服务等应急响应制度，配备必要的应急设施。

9 评价与改进

评价要求

赛事组织机构宜建立完善的赛事组织服务管理制度，总结赛事活动的实施情况，对相关效果进行评

估。

反馈机制

宜建立完善的意见反馈机制，收集竞赛活动的相关信息，按照GB/T 19012的要求，透明、公正、快

速地处理相关投诉和建议。

改进措施

宜根据评估结果和投诉意见确定在组织管理方面改进目标并落实相关改进措施。
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