
附件2
《年鉴》（2022）撰写要求和模板
撰写基本要求
1.条目：稿件内容主体由各类条目构成，除规定条目外，各单位可根据情况增加特色条目。条目标题统一使用黑体字加【】表示，条目标题位于段首顶格书写，“】”后空一格开始条目正文书写。例如：
 “【概况】 财务工作以……”

2.撰写：坚持述而不论，表述言简意赅，不“穿衣服带帽”，不带感情色彩。尽量使用短句，减少“了”“为”“对”“的”“共”等字句的使用数量，避免“目前”“此外”“积极”“圆满”“荣誉”“顺利”等词。
3.时间：撰写2022年1月1日至12月31日期间的有关情况，可依据实际情况前后略有延伸。

4.数字：各类数据数值，小数点前，每千分位用空格进行分隔，小数点后保留两位数字，不足两位的用“0”补位。例如：
“学院各类学生1 919人，其中，本科生1 131人，硕士研究生574人。”
“2019届本科生就业率96.70%，研究生就业率96.83%，本科生升学率63.90%。”

5.称谓：以学院而非部门的角度编写。采用“学校”“学院”等第三人称，名称首次出现使用规范化全称，学校各单位名称、简称及排序以学校印发的相关文件为准。山东省、烟台市一般简写为省、市。人物一般直称姓名，不加称谓，必要时可加职务、职称或学衔。例如：
“工业和信息化部”“科学技术部副部长某某”“科学技术研究院”“人文社会科学学院”
6.标点：标点符号的使用方法以国家标准《标点符号用法》为准。着重注意：引号之间、书名号之间不使用顿号；专有名称须加双引号；一字线连接号“—”，用于连接地名起止和表示时间起止；浪纹线连接号“～”表示数值范围，且须写明前后单位名称；短横线连接号“-”在复合词中起连接作用。例如：
“建立及修订《教代会实施办法》《教代会代表工作条例》”
“完成对2008—2012年48个重点学科……”
“150千米～200千米”
“中国-俄罗斯极地技术与装备‘一带一路’联合实验室”
7.保密：年鉴属于公开材料，撰（审）稿时，需严格遵守国家有关保密法规，凡不适合公开发表的资料，不得编入稿件。

8.排版：条目标题采用黑体小四号字加粗，条目内容采用宋体小四号字，行距固定值20磅，文档采用Word排版，表格可酌情选择Word排版或Excel排版。

机关部门模板（已排版）
	报送部门
	撰稿人签字
	是否涉密

	
	
	□是
□否


××工作
（2500字以内，反映部门业务工作，不是工作总结）
【概况】 指导思想、重点工作完成情况，核心业务的数据等。
【(主要业务1)】 （略）
【(主要业务2)】 （略）
20XX年XXXX表彰情况
（1.部门组织评选的各类表彰奖励名单
2.部门负责推荐的各类主要表彰获奖名单）
一、集体
	授予名称
	授予单位
	受表彰单位
	表彰时间

	
	
	
	

	
	
	
	


二、个人
	授予名称
	授予单位
	受表彰个人
	表彰时间

	
	
	
	

	
	
	
	


（可另附Excel表格）
------------------------------------------------------------------------------

注：请于2023年4月27日17:00前，签字盖章后送至党政办公室（海创楼316室），电子版发至852568436@qq.com
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