附件2：          年鉴写作说明
本年度年鉴的撰写遵循 “真”“实”“有用” 的原则，以条目分类的方式归纳和整理校（院）各项工作成果，确保内容详实、数据准确。采用客观、纪实的叙述方式，不进行主观评价或议论，语言要求精准、规范。
一、年鉴体例
采用分类编辑法，设三个层次，即：类目、分目、条目。类目、分目根据校（院）年度情况审定，条目由各部门、单位编写提供。
二、条目分类
（一）概况
是年度工作情况的开篇部分，应简要介绍本部门、单位的机构设置、人员构成等基本情况，勾勒整体概貌。其中，各部门、单位名称及负责人均以当年名称和年内任职为准，若年内有变更、任免情况，应在此部分说明。
（二）综合性条目
记录本年度重点工作，包括党建工作、业务工作、科研管理、人才培养、社会服务等内容。
（三）单一性条目（可选）
独立记述本单位在本年度发生的重大事件或重要工作亮点，如获得国家级科研奖励、重大合作项目等。
条目的立目原则是 “大事不漏，小事不凑”，应从年度已完成工作中筛选出有价值、可供借鉴的事项进行记录。条目标题要简练、准确，一般不超过 15 个字，并具备信息性和检索性。
三、撰写规范
（一）内容要求
1.事实准确：以纪实为主，基于事实，不进行主观评价。
2.语言规范：使用书面语言，准确、简明、平实、严谨，避免空话、套话、口语化表达。
3.数据：统计数据前后一致，总量与分量之和保持一致。
4.称谓规范：一律使用第三人称，不使用“我国”“我省”，而应写作“中国”“山东省”等。人物称谓直接使用姓名，不加“同志”“先生”等，必要时可加职务或职称，如“XX教授”。
	 5.时间表述：应具体到年月日，不使用“今年”“明年”“不久前”等表述，年内事件可用“年内”表述时间。
6.年份、年级、学年、班级、专业等不使用缩写或简写，星期顺序用汉字表述。如：“2024级环境生态1班”不能写成“24环生1班”，“ 2023/2024学年”，不能写成“23/24学年”。
7.条目语言：不做评论和结论，避免使用预测性、展望性、带感情色彩的语言，如“扎实推进”“全面完成”等。
（二）格式要求
1.标题：黑体，三号，加粗，居中，行距固定值 20 磅。
2.条目标题：【】框住，宋体，五号，加粗，标题后空一字符开始正文。
3.正文：宋体，五号，两端对齐，行距固定值 20 磅。
（三）字数要求
1.管理机构：3000 字，上下浮动不超过 10%。
2.教学科研单位：4500 字，上下浮动不超过 10%。
四、其他材料
以下部门需要提交如下材料，包括但不限于：
1.校(院)办：校（院）领导讲话文稿、党政发文统计、大事记、年度总结材料。
2.组织部：校(院)级领导名单、党政管理机构设置及干部、教学科研机构设置及干部、服务支撑机构设置及干部、基层党组织设置及负责人、优秀党务工作者名单等材料。
[bookmark: _GoBack]3.宣传部：重要事件照片，附照片说明文字（时间、地点、人物、事件，格式为JPG），校（院）概况、媒体报道统计、对外宣传选载材料。
4.人事处、高层次人才工作处：高层次人才名单、人才引进及公开招聘人员名单、调出人员名单、教职工分类构成情况等材料。
5.教务处：本科专业设置一览表、省级以上教师获奖名单、校级各类比赛获奖名单、本科生毕业名单等材料。
6.研究生处：博士、硕士学位授权点、硕士学位授权学科专业、硕（博）士研究生毕业名单等材料。
7.学生处：国家奖学金获奖、国家励志奖学金、省政府励志奖学金、校内学习奖学金、校长奖学金、文明班级、优良学风标兵班、优良学风班、校园十佳名单等材料。
8.团委：学生获得各类表彰与奖励、学生会、研究生会、学生社团等材料。
9.科研管理部：科研项目、科研成果、社会服务项目、创新平台等材料。
10.社科处：科研项目、科研成果、社会服务项目、创新平台一览表等材料。
11.继续教育学院：成人高等教育毕业生名单。
