报送说明

一、总体要求

案例报送要求真实、准确、客观、全面，材料撰写完成后应由期货公司董事长或总经理签字并加盖本公司公章。请各公司严格按照模板内容、格式要求进行报送，如内容、格式等不符合要求或缺失必要材料，案例可能自动取消入围资格。
二、报送原则

报送案例应为期货经营机构服务实体经济具体项目。期货经营机构应按照国家有关企业划型标准，真实、准确地勾选服务对象所属类型，一项一报。案例所涉项目在服务实体经济方面应具有突出亮点与成效，具有代表性、创新性、可复制推广性及影响力。征集活动对项目起始时间不做要求，但要求该项目在2025年仍在实施并已于2025年12月31日前完成结项。
注意：2025年以来已通过其他途径向协会报送的案例，若符合上述要求，本次仍可报送。对于持续推进的项目，期货公司在过往年度已向协会报送过该服务项目案例，若该项目在2025年度推进过程中有重要创新、突出亮点或取得重大新成效，本次仍可以报送，但须在案例基本情况表（附件2）V5至X5单元格内填写有关情况。
三、服务对象信息处理

经专家评审，入围优秀案例名单拟在协会官网公示并纳入协会“期货经营机构服务实体经济优秀案例库”，拟用于监管研究、行业培训及公开宣传、印刷出版等。请公司知悉并征得案例所涉服务对象的同意。如服务对象信息需保密，公司可在案例正文中作相应保密处理，例如“上海市A农产品加工企业”，但仍需要在案例基本情况表（附件2）中填写服务对象的名称、规模、类型等真实信息。案例基本情况表中服务对象有关信息仅供协会案例评审使用，不会对外公开。
四、报送材料

报送案例时，请将每个案例材料分别放入单独文件夹，文件夹命名为“公司简称+案例序号”，如“XX期货案例1”，并将所有单独文件夹统一打包为一个压缩文件，命名为“XX期货案例报送”。每个案例文件夹中的报送材料应包括：
1.案例封面（详见附件3），报送PDF扫描件。案例封面中的案例报送情况汇总表应包含公司报送的所有案例名称，并须由公司董事长或总经理签字、加盖公司公章及骑缝章。每个案例文件夹中均需包含该PDF扫描件。
2.案例基本情况表（详见附件2），报送Excel文件，每个案例应单独填写一张案例基本情况表，每张表命名为“公司简称+案例序号”，如“XX期货案例1”。为便于后续沟通，案例基本情况表中联系人一栏应填写案例具体撰写人员。
3.案例正文（具体要求详见后文），报送word文件，文件命名为“案例正文_XX期货XX案例”。

4.证明材料。包括但不限于：

（1）案例基本情况表的PDF盖章扫描件。必要材料，文件命名为“盖章_XX期货案例1”。

（2）案例正文的PDF盖章扫描件。必要材料，文件命名为“盖章_案例正文_XX期货XX案例”。
（3）与服务对象签署的服务合同或交易确认书、结算单等PDF扫描件。必要材料,文件命名为“合同/交易确认书/结算单_XX期货XX案例”。

（4）其他非必要材料。包括媒体报道、感谢信、获奖证明等，其他证明材料请打包压缩为一个文件，文件命名为“其他证明材料_XX期货XX案例”。

五、报送途径及截止时间

请各公司于2026年4月1日（周三）前自主通过协会自律服务系统-会员互动-通知公告模块中本通知下的回复功能上传案例报送材料。请各公司合理统筹时间安排，逾期系统回复功能将自动关闭，协会将不再接受补充报送。

案例正文要求

请公司严格按照以下行文要求和行文框架撰写案例。

案例题目命名方式
案例题目包括主标题和副标题。其中，主标题命名方式为业务模式+服务效果（如：“轮储+套保”服务国家粮食储备安全、场外期权助力贸易企业降本增效、“仓单回购+套期保值”支持企业复工复产）
副标题参照以下结构命名：公司简称+项目所在地+项目品种+企业类型（如：——XX期货服务沙河玻璃产业案例，——XX期货服务新疆生产建设兵团甜菜产业案例，——XX期货服务浙江涤纶丝中小企业案例，——XX期货服务生猪全产业链上市公司案例）
案例摘要
200字以内，写明案例的基本背景、主要过程（包括但不限于服务主体、服务对象、服务模式）、案例成效(包括但不限于关键数据)等。

案例主体内容

每个部分的一级标题固定如下，其中“服务方案与开展过程”、“项目总结”部分应至少包含三个及以上的二级标题，二级标题名称由公司自取。

一、项目背景
包括但不限于项目开展的政策、经济环境情况、所服务有关产业面临的共性问题、实体企业背景、企业需求及痛点等情况；项目开展的动因等。
二、服务方案与开展过程
（一）XXXXXXXXX
（二）XXXXXXXXX
（三）XXXXXXXXX

…………
须用通俗易懂的语言、清晰的逻辑顺序，详细描述项目具体开展过程，包括但不限于参与对象、标的、业务模式、操作流程、风控过程等具体细节。
三、项目总结
（一）XXXXXXXXX
（二）XXXXXXXXX
（三）XXXXXXXXX
…………
须归纳、总结项目的执行效果、主要亮点、特色以及项目对于服务企业、有关产业、国家战略等的意义。
格式要求
1.案例正文2500-5000字。
2.各级标题均不加粗、均不设段前段后行距。案例主标题字体为二号方正小标宋简体，副标题为三号方正小标宋简体，主标题居中，副标题另起一行右对齐，主副标题之间不空行；案例正文中一级标题字体为三号黑体；二级标题字体为三号楷体；其他各级标题为三号仿宋。

3.案例正文中文字体为三号仿宋，英文字体为三号Arial。
4.文章段落首行缩进2字符，行距28磅，不设段前段后行距。
5.案例中的图、表应内容清晰，格式规范如下：
编号和标题：图、表应有编号和标题，图的编号和标题置于图下方，表的编号和标题置于表上方。图、表编号和标题间加冒号，图表编号和标题应在同一行，不要分两行。编号和标题与图、表间不空行。

段前段后：图、表上下均不空行，不设段前段后行距。

字体：图表编号、标题以及图表内容中的字体均为五号宋体。

6.案例中不应包含照片、宣传图片、公司logo等内容。
附件：1










