
附件1：

南通大学年鉴撰稿须知
学校年鉴是全面、系统、逐年分类记述学校各方面工作的新成就、新发展、新变化、新经验和新任务的资料性工具书，具有考查性、易检性、系统性、科学性、准确性、资料性和现实性等特点。

一、年鉴体例

采用分类编辑法。设三个层次：类目、分目、条目。 

类目：构成年鉴的骨架，它统帅分目和条目，由学校档案馆统一审定。

分目：受类目的制约，它的内容不能超越类目范围。

条目：构成年鉴最基本的单元，是年鉴内容的主要表现形式，由各单位编写提供。
例如：“学校主要工作”作为一个类目，下设“人事工作”、“财务工作”、“审计工作”等分目。“财务工作”分目由财务处按条目记述。

学校主要工作（类目）

﹡﹡工作（分目）（挂靠、合署情况要在标题体现）
【单位概况】  （条目）（指自南通大学成立以来经学校批准的党群行政部门、直属单位设置时间、现内设机构、人员构成情况等）
【其他若干条目自拟】  （条目）

【特色工作】  （条目）

学院（系、室、所）主要工作（类目）

﹡﹡学院（系、室、所）（分目）（挂靠、合署情况要在标题体现）
【学院概况】 （条目）（指自南通大学成立以来经学校批准的学院、系、室、所及其内设机构如办公室、学工办、院内系、教研室、研究所、研究中心等设置、合署挂靠机构设置、师生构成等情况）
【学科建设】 （条目）

【教育结构体系】 （条目）

本科教育专业

专业名称

学制

培养目标

主干课程

授予学位

研究生教育专业（如上）
成教生教育专业（如上）
留学生教育专业（如上）
【教学工作】 （条目）（指本科生、研究生、成教生、留学生教学工作）
【科学研究】 （条目）  

【学术交流】 （条目） 

【设施建设】 （条目） （指实验室、资料室等教学科研设施） 
……
【党建工作】 （条目）   

【学生工作】 （条目）  
【特色工作】 （条目） 
【社会服务】 （条目） 
二、条目的分类及编写

（一）条目的分类
各学院、各部门的撰稿内容，可参照工作总结等材料提炼和加工，但不能写成工作总结。

各学院（系、室、所）编写的条目按照上述要求确定，各部门编写的条目可根据本单位工作职能确定。“概况”条目记述本单位的基本情况，主要记述本单位工作全貌，反映综合性、系统性、连续性和可比性的情况。其中，本单位名称及负责人，均以当年名称和当年内任职为限，并体现年内名称变更和任免情况变化。

（二）条目的编写

1.条目标题的选择：条目的立目原则是“大事不漏、小事不凑”。应从已完成的年度工作中认真筛选，选择大事、要事、新事、特事和确有价值、可供借鉴的事项立目记述。

条目标题要有概括性、新颖性和可检索性，务求真实、精练和准确，一般不超过15个字。
2.条目内容的写作：年鉴重在纪实，必须是事实主题或资料主题，采用说明文体，主要回答“怎么样”。 

条目以提供资料为目的，以是否有用信息为标准，用精练的文字简明扼要地陈述其事实，既高度概括又写出深度。切忌按工作总结程式的“穿靴戴帽”，或使用空话套话、铺垫过渡，或记流水帐式的罗列过程等表述。

条目以介绍性说明为主，用简洁、平实的书面语言，用纪实的手法把事情发生、发展的来龙去脉写清楚，寓观点于叙事之中，使读者从中得出结论，获得信息，不需夹叙夹议。不做评论和结论。避免主观性、预测性、展望性、带感情色彩的语言。

三、年鉴文字规范

1.语言：年鉴语言必须字斟句酌，使用标准的书面语言，以具体资料和数据来记述事物，用语力求准确、规范，忌口语、模糊和空洞。

不用“大概”、“可能”、“大约”等模糊语言。避免使用“有所进步”、“有所提高”、“取得了长足发展”、“当前”、“最近”、“一个时期以来”、“上级有关部门”、“大幅度增长”等空洞语言。

规范书写各类名称，包括组织机构、会议、单位、地址、职称、文件、活动等。除特载、专题、引文外，一律不用代称，应直书其名。除约定俗成外，一般情况下不使用简称，如“教学管理办公室”不能写成“教学办”。若一个名称反复出现时，第一次应书写全称并注明简称，以下可书写简称。

2.称谓：年鉴称谓一律使用第三人称。

不使用诸如“我国”、“我省”、“我院”等表述，应当使用诸如“中国”、“江苏省”、“xx学院”等表述。

人物应直书其姓名，一般不用“同志”、“先生”、“女士”等称谓（文件、讲话等情况除外），必要时可加职务、职称、学位等，如xx教授、xx博士等，使用职务称谓时，应职务在前，姓名在后，如校长xxx。

涉及教师、学生情况，不用“老师、同学”称谓，而应当用“教师、学生”表述。

外国人名和外籍专家报告的表述应先写中文，将外文用括号标出，如：蒙代尔 (Robret Mundell)、《科技英语写作的几个小窍门》（《A Few Tips on Writing Scientific English》）。

各种名称一般使用全称，也可使用含义明确的简称，如“211工程”等；不得使用含义不明的简称，如“四有”青年等。新名词或外来词在文稿中第一次出现时，应予以加注，还有“三进”、“一二三四”等数量词所指内容，也应予以加注。

3.时间：时间记述要具体准确，尽量具体到年月日，不使用“今年”、“明年”、“去年”、“上年”“几个月来”、“目前”、“不久前”等时间基准不清的词语。年鉴反映当年的事情，可用“年内”表述时间，也可直接交代“某月”或“某月某日”。

4.年份、年级、学年、班级名称、专业名称等不能缩写或简写。如：“2014年”不能写成“14年”；“2012级”不能写成“12级”；“2011/2012学年”不能写成“11/12学年”；“机电2013级1班”不能写成“机电131班”、“计算机科学与技术2011级1班”不能写成“计科111班”。

5.数字：年鉴中的数字除必须使用汉字数字外，凡是可以使用阿拉伯数字而且又很得体的，应尽量使用阿拉伯数字。遇特殊情形，可以灵活变通，但应力求保持全文相对统一。 

条目内容记数用阿拉伯数字。如“7人（次）”、“20件”、“1230平方米”等。

定型的词、词组、成语、专用名词、会议名称、星期及惯用语等中作为词素的数字必须使用汉字。如一律、第三产业、七上八下、封二、党的十八大、星期五、一期工程等。整数一至十，如果不是出现在具有统计意义的一组数字中，可以使用汉字，但要照顾到上下文，求得局部体例上的一致。如三本书、六条意见、读了十遍、五个百分点。   

含有月日简称表示事件、节日和其他意义的词组中的数字应当使用汉字，并外加双引号，避免歧义。但特别知名的可不加引号。涉及重要事件时，应用间隔号“· ”将表示月和日的数字隔开；涉及其他月份时，不用间隔号。

6.标点符号：依照国家技术监督局发布的《标点符号用法》正确使用。

各种会议名称，一般不加任何标点符号（如引号或书名号等）。文件、讲话、报告等，应加“《》”号，不能用引号，一般性的荣誉称号及文体活动等不加引号。公文号中的年份使用六角括号“〔〕”括入，不用“ [] ”。

7.图表：表格制作要规范、定型、美观，具有连续性。按统计表格列示，必须有标题和表头，标题居中；图表需注明图注，要求直观、清晰、准确。统计数据要前后一致，总量与分量之和要一致。
四、年鉴书写格式
1.使用 word文档处理系统和A4型纸打印，自动默认页边距。

分目标题采用4号宋体加粗，单独设行。

条目标题加粗并加条目框【 】，与页边左对齐，空一格后接正文。叙述文字中尽量不出现表格，确实需要用表格表达的，可以用附表形式放在文后。
正文用5号宋体、1.5倍行距。正文内容层次较多的，可用条目分列，不用分层序书写。

引用文件要严格书写文件标题、发文机关名称和公文号。

2.表格编写时用Excel格式的，报送时需转换成Word格式。标题与表格之间空0.5行，表格内行列内容布置要得当，且按纸张窗口范围调整大小。
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