附件1 
福建工程学院年鉴编撰规范
1、 组织领导 
各单位要将年鉴工作纳入工作计划、统一安排部署，按照编撰规范与分工进行编撰。各单位主要负责人为年鉴编写工作的责任人，监督指导本单位撰稿与审稿工作。各单位综合科长、党政办主任为年鉴工作联络人，负责收集、汇总、报送年鉴稿件及相关材料，组织协调、督促年鉴有关工作的落实。 
二、编撰原则 
（一）编撰内容：学校和校内各单位的发展概况、重大事件、重要活动、工作业绩、亮点、改革创新举措、特色和重要成果等，用文字、数据、图片、表格等形式真实地记述。各单位根据实际情况可自行确定撰稿重点、条目及内容，力求在有限篇幅内全面、客观、真实记录各个方面发展情况。 
（二）各单位文字总体控制在5000字以内。撰稿单位须对提交的稿件真实性负责，未经核实的内容不得编写入稿。 
（三）语言要求准确、规范、简洁、明了、朴实，避免描述性、议论性语句。不要用比喻、夸张等修饰语句。
1.稿件中慎用“最大”“校内领先”“校内第一”“第一”等文字，直述其事；如是经过评比的，直接写明评比结
果，并写明评选的部门。
2.规范，即使用规范的现代汉语，不用文言、方言、俚语，忌用仅在行业内通用的简称、某些简约的用词，应在首次使用时加括号具体说明。文句要符合语法、修辞和逻辑要求。
3.简洁，即用简炼、严谨的语言。要惜墨如金，挤干水分，删去不含有价值信息的语言。
4.明了，即开门见山，直陈其事，不用导语，不用铺垫文字，用最明确的语言，直接传递信息。 
5.朴实，即用词把握分寸，如实记事，不以偏概全或言过其实，忌用空话浮词，忌用宣传与广告色彩的语言。
6.文体,基本使用两种文体。记事、记物、记人用记述文；对事实和知识作介绍、解释，用说明文体。不描写、不抒情、不议论。避免使用新闻报道、散文等文体。
7.消除部门工作总结、报告痕迹，避免把年度工作总结掐头去尾或在上年年鉴文稿基础上修改数字等情况。
[bookmark: _GoBack](四)文字。一律按照国家语言文字委员会联合发布的《出版物汉字使用管理规定》，严格使用规范汉字，不要随意简化或生造汉字，不使用繁体字和异体字。
三、编撰格式 
（一）稿件统一使用WORD中文软件编辑，页面设置为A4纸型，页边距设置为上下2.5厘米、左右2.9厘米，页码居下端中间。
（二）每个单位稿件大标题用四号黑体字加粗（例如“校务管理”）。
（三）每个条目顶格起行编写，条目标题置于【】内，字体为5号黑体，【】后空一个汉字距离接正文，正文用5号宋体，字形用“常规”，字间距用“标准”，行间距用“单倍行距”。条目中的层次标题，另行空两格编写，后空一个汉字距离接正文。条目与条目之间独立成章。每个条目编写结束后另行在“（）”内注明撰稿人姓名，空一个汉字的距离再注明审稿人姓名，如（张三  李四），用5号楷体，排在最右端。 
（四）正文层次较多的，可分层序编写：第一层为一、二、三……；第二层为（一）（二）（三）……；第三层为1.2.3.……；第四层为（1）（2）（3）……。 
（五）引用文件要严格书写文件标题、发文机关名称和公文号。公文号中的年份使用六角括号“〔〕”。
（六）编写时一个标点符号占一格。破折号“——”、省略号“……”占两格。一行的开头不放标点；但引号、括号、书名号的前半边可放在一行的开头，省略号、破折号可放在一行的开头或末尾，但不要拆开。
（七）图表格式。按统计表格列示，必须有标题和表头，标题居中；表中的项目如有母、子项的，子项空一个字另行书写。表格数据栏内使用符号示意统一为：“空格”表示该项统计指标数据不详；“—”表示无该项统计指标数据。附表说明置于表格底线下方。 
四、条目编撰要求 
（1） 条目标题
1.条目标题要明确、简洁，突出主题，尽量不超过15
个字。一般使用直述式，用一句话表述一个完整的信息，中间不用逗号。
2.同一分目的条目标题，应按一定顺序排列。可以时间为序排列，也可以按轻重主次排列，或分门别类排列，使条目之间的排列体现一定的逻辑顺序。
（二）条目撰写
1.综述条目。主要记述本单位一年来发展变化情况，一般应包括基本情况、主要成绩、总体特点、重要数据等方面。 
2.重大活动类条目。包括时间、地点、名称、主办单位、参加人员及人数、内容、结果等基本要素。应着重记述活动的主要内容、特点和结果。避免叙述一般过程、罗列出席人员、抄录领导人讲话、偏重气氛描绘等做法。
3.会议类条目。包括时间、地点、名称、主办单位、规模、人数、中心议题、会议成果等基本要素。应着重记述会议的主要内容和结果，如：做出什么决定，提出什么新的理论观点，新的政策、措施等。避免写日程安排、会场布置及气氛，领导人名单、接见、讲话等要少写以至不写。控制会议条目的数量。有些同类会议可以适当合并或列表记载，一些缺乏实质性内容的会议，不立条。有些会议的标题，视情况而定，可以会议名称立条，也可以会议内容立条。
4.机构类条目。包括机构名称、成立时间、批准机关、组织形式、主要职能（范围）、内部机构设置等基本要素。应着重介绍主要职能及工作成果等。避免在成立原因、过程、意义上多做文章，对领导人不必大量罗列，记主要领导人即可。
5.竞赛类条目。包括时间、地点、竞赛范围、项目、结果等基本要素。应重点记述竞赛项目及结果。避免对意义、目的、过程、赛场气氛的评价。
6.人物类条目。依次包括出生年月日、性别（男性不注）、民族（汉族不注）、籍贯、党派情况、最高学历、主要经历（以时为序）、职务（职称）或活动领域、重要事迹、成就、著作、影响、奖励称号等基本要素。应重点介绍主要经历，重要事迹和成就。还应该着重介绍人物的思想品质、性格特征、言谈举止，慎用“杰出”“卓越”等褒扬定语。
7.各类专题性条目标题和正文的衔接，尽量避免正文起始重复标题。如人物类条目，在标题（人物姓名）之后的正文，应接写出生年月日，不必重复人物姓名；会议类条目，在静态标题（“×××”会议）之后的正文，可接着写“于×月×日召开”，不必重复写成“×××会议于×月×日召开”；在动态标题（“召开×××会议”）之后的正文应有主语，可写成“该会议于×月×日召开”。 
五、图片编撰
图片主要集中反映学校工作的重大事件、重要活动和突
出成就。每张图片，必须有时间、地点、人物、内容等要素齐全的说明。做到影像清晰、主题突出、构图新颖、色彩明
快、层次清晰。所刊登的图片应保持原有的事实，不应经人
工合成或模型、效果图等。
六、获奖情况表述  
各单位编撰的表彰奖励为省级以上（含省级），内容包括发文单位、发文字号、标题、具体获奖内容、获奖时间等信息，有获奖证书的需提供证书复印件，信息不全或不提供复印件的不得编撰入稿。
七、大事记表述 
大事记要本着“大事不忘，要事不放，小事不凑”的原则，严格筛选、精心编写，能准确、简要地叙述事件所涉及的时间、地点、人物、内容、数据、发展经过及其重要影响或意义。以日期条目为序编排。
八、名称表述 
（一）除专文、引文外，条目行文统一使用第三人称的称谓，一律不用第一人称或第一人称代词。如不用 “我党”“我校”“我院”等称谓。应直书校名、院名。每个条目中，学院名称第一次出现时，必须用全称，以后可用规范的简称。
（二）凡人名一律直书其名。必要时可加上职务、职称、学衔等，可将职务等加在姓名之前。如“管理党总支书记×××”“土木学院辅导员×××”等。
（三）会议、组织、机构等名称，除常用简称外，在文中首次出现时，一律用全称，并用圆括号注明简称，以后用简称。名称的使用必须前后一致，对同一会议、组织、机构不能使用两个或两个以上的不同名称。
（四）用学生，不用同学；称教师，不用老师。比较数
据时不使用“去年”，使用“上年”。
九、时间表述 
（一）时间一律具体书写，不用“今年”“前年”“本月”“目前”“现在”等时间代名词；不用“近几年”“最近”“目前”“几年来”“不久以前”等模糊时间概念；不用时间简称，如“2012年”不能写成“12年”。
（二）公历年月日一律用阿拉伯数字表示，农历年月日一律用汉字表示，并不得混用。如“2012年10月1日”不得写成“2012年十月一日”。凡人物出生年月、年龄、年份等也用阿拉伯数字表示。在括号内注明人物出生年月和干部任职起讫时间的，年月日可以用脚点表示，如“周恩来（1898-03-05～1976-01-08）”。
（三）年份之间的起讫时间“年”字，如“2006年～2011年”不可省略为“2006～2011年”。月、日的用法可同上。但不同月的不能省略“月、日”，如“2011年10月28日至11月25日”，在使用时必须做到全书统一。
十、数字用法 
数字用法以国家颁布的《出版物上数字用法的规定》为准。 
十一、标点符号用法 
标点符号使用以国家颁布的《标点符号用法》为准。
十二、计量名词使用
稿件中的计量单位必须统一。如单位用“个”，学校、
幼儿园、医院等用“所”，体育场、图书馆等用“座”，道路、河流等用“条”，工厂、企业等用“家”,汽车、自行车用“辆”，学生、医生、科技人员、职工人数等用“人”（一般不用“名”），但人数在前称谓在后时，可用“名”。如“10名教师”“20名专家”等。
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