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后记

《年鉴》撰稿须知

年鉴的行文既要遵行国家语言文字、新闻出版等方面的政策法规，又有一些行业内约定俗成的体例要求。为规范学校《年鉴》的编写工作，现就《年鉴》行文规范及注意事项提出如下要求。

一、内容及条目设置

1．条目标题与内容  条目立条要具备三个条件：

一是年度性，它记述和收集的主要事实、事件应是本年度内发生的，一般不作历史回顾，也不预测未来；

二是独立性，一事一条，独立成条；

三是完整性。年鉴条目一般应具备六个要素，即何时、何地、何事、何人、何因、何果。条目标题是读者了解基本内容的窗口，应注意标题准确、简明、质朴。如【学校申请专利＿＿项】等。一定要避免“新发展”、“新水平”、“成果显著”等笼统评价性词语。
2．【概况】条目  作为稿件正文第一个条目，直属单位需要提供。它是用以概括本单位所承担工作的概况，或者说明总体情况的条目。

一要写清本单位年度基本情况，必备的数据；

二要记录年度实现的主要指标及取得的成绩；

三是写年度改革发展的新特点、新经验；

四是其他有必要记述的问题。要避免和其它条目重复。

3．重大事件、活动的条目  主要是在全局的背景下，用事实资料阐述其重大的成因与结果，切忌简单罗列出席人员、抄录领导讲话等写法。

4．重要会议条目  要写明时间、地点、参加人员，着重介绍会议的内容，不必记述会议的进程和场景、气氛。一般会议不设条目。

5．新发现、新成就、新成果条目  除了扼要介绍背景材料，着重讲清一个“新”字，说明提供了什么新的内容及其价值等。

二、行文基本规范

1．条目标题要加方括号（【】） 顶格书写（不必空两格）；文与标题间空一个字符接排。

2．要用规范化的现代汉语撰写，行文力避口语化、文白夹杂等不规范的做法。要使用标准的简化字。区别字词正误，以新版《现代汉语词典》（修订本）为准。

3．开门见山，直书其事 用朴实、准确的语言把事情讲清楚就行。不需要导语、铺垫文字，也不需要描写、评语之类的语言。

4．要用事实和数据说话，寓观点于事实之中，着重反映实质性的内容。戒除夹叙夹议、推论、总结评论等类文字和记叙手法。

5．稿件一律用第三人称，切忌使用“我省”、“我市”、“我校”、“我处”等。机构、单位、组织、文件、会议等在稿件中首次出现须写明全称，以后行文中出现时可用简略称谓。

6．涉及人名时，除引文外，不加“先生”、“同志”等类称呼；重要领导人出现，可在其姓名前冠以职务。如“省长卢展工、省教育厅厅长蒋笃运”等。

7．外国的地名、校名、人名、报刊名称等，均以新华社的译名或社会上公认的译名为准。外国人名、校名在文中第一次出现时，必须注明外文原名。

三、数字用法基本规定

1．凡世纪、年代、公历年、月、日、时刻和年龄，一般用阿拉伯数字表示，年份不能简写。如20世纪90年代、1999年12月20日0时30分、60岁；2009年不能写成09年。一般地说，在稿件开始标明××××年，后面的年份可以省去，只需把月日写清楚即可。其他特殊情况可另作处理。

行文中不能使用“去年”、“今年”，可使用“上年”、“本年”来表述。

2．凡分数、倍数、成数和百分比，一律用阿拉伯数字表示。如：“1/3”、“增加5倍”、“只占6成”、“75%”，不能写成全用汉字的形式。

3．凡统计数字、注码、图号、引文出处、参考书目的版、卷、页等一律用阿拉伯数字。

4．多位数的表示法。4位和4位以上的数字一律采用国际通行的三位一空分节法，如“6 245”和“1 285 300”。（用“，”分节的办法不符合国际标准和国家标准，应当废止）。

5．位数达5位以上的数字，尾数零多的，可换算成以“万”或“亿”为单位的数字，如“642 500元”可写成“64.25万元”。小数点后一般保留两位小数。用阿拉伯数字书写的数值应避免断开换行。

6．凡数字作为词素的构成定型的词、词组、惯用语、缩略语等，均用汉字表示，如一律、十滴水、第三世界、第二师范等。

7．相邻近的两个数字并列连用，表示概数，均用汉字，连用的两个数字之间不应用顿号隔开。如二三米、三五天、七八十种、十之八九。

8．含有月日简称表示事件、节日和其他意义的词组，如果涉及一月、十一月、十二月，应用间隔号“·”将表示月和日的数字隔开，并外加引号，避免歧义。涉及其他月份时，不用间隔号，是否使用引号，视事件的知名度而定。如“一·二八”事变(1月28日)、 “一二·九”运动(12月9日) 、“一·一七”批示(1月17日)、“一一·一Ｏ”案件(11月10日)、“五四”运动、“七七”事变、“五一”国际劳动节。
9．学校占地面积一律用“公顷”，不使用“亩”作单位；校舍建筑面积一律用“平方米”作单位。

10．稿件用A4纸打印，经本单位领导审阅，署名并加盖单位公章，以备存档。

四、总体要求

各撰稿人要按照年鉴撰写的基本原则和要求，注重稿件信息含量的资料价值。稿件要突出反映年度重大举措和主要成果，充分反映教育改革与发展的基本情况，重要的事实、数据不能遗漏。

样式

第三附属医院

【概况】  医院占地面积41 900平方米，建筑面积41 847平方米，开放床位604张，拥有固定资产11 522万元，万元以上大型设备580余台套。现在岗职工748人，其中博士3人，硕士生导师2人，硕士22人，本科247人，专科277人；中高级卫生专业技术人员361人。2008年，新引进各类专业学科高等人才45人，共接收实习生353人，进修生60人。
2008年，门诊量370 058人次，出院病人12 611人次，住院手术病人3 107人次，业务收入11 042万元，药占比42.4%，平均床位使用率84.8%，平均病床周转次24次，平均住院日11.9天，病人满意率98％，全年无重大安全医疗事故发生。
【后备护士长竞聘】  1月2日在门诊四楼会议室，按照“公开、公平、公正”的原则进行了后备护士长人才储备竞聘活动。此次竞聘共有29名护士参加。

【引进钼靶机投入临床使用】  花巨资引进的芬兰普兰梅卡钼靶乳腺机安装调试完毕，并投入临床使用。它标志着东方医院在乳腺疾病的辅助诊断上又增添了新的检测手段。

…………………
（一）党建工作

【进行“创先争优”评比和表彰活动】  “七一”前夕，组织开展了党建工作“创先争优”评比表彰活动，共评选并表彰先进基层党组织11个，先进基层党支部40个，优秀共产党员327名、优秀党务工作者52 名。 

【完成缴纳抗震救灾特殊党费的组织工作】  完成缴纳抗震救灾“特殊党费”的相关组织协调工作。全校共产党员共缴纳“特殊党费”61万余元。

【成功举办教工党支部书记培训班】  举办首次教工党支部书记培训班。共培训基层党支部书记182名。

【完成外派干部的培训任务】  完成上级下达的干部调训任务，共送出8名干部和教师参加了各级各类培训，其中河南大学干部培训中心4名，国家教育行政学院1名，省委党校3名。

…………………
（四）共青团工作
【隆重召开2008年五四表彰大会】  4月29日在西苑校区大学生活动三楼，学校2008年五四表彰大会隆重开幕。校党委书记朱清孟、校党委副书记牛书成、校党委副书记苟义伦及组织部、宣传统战部、学生工作处、招生就业处、教务处、校团委等机关职能部门的主要负责人出席大会，并为获奖的集体和个人颁奖。各学院主管学生工作的党委副书记、分团委书记和获奖代表、青年团员代表共300余人参加了大会。
【举行奥运会倒计时一百天纪念活动】  4月30日，校青年志愿者协会、校记者团在西苑校区体育馆北广场联合举行“迎五四、促评建、爱我中华、支持奥运”纪念活动。活动包括“签名支持奥运”、“绘出心目中的北京奥运”两项内容。

【举行纪念五四运动89周年升国旗仪式】  5月5日早上7点，西苑校区 3号楼前，纪念五四运动89周年升旗仪式举行。校党委副书记苟义伦出席升旗仪式并讲话。………….

