附件： 《年鉴》编写说明
1.年鉴是史志性资料工具书，以记事、说明为主，用事实和数据说话，不加导语和评论，也忌写成综合性的论说文章。统计数据要准确，做到前后文一致、附表与正文一致。本年鉴有关的统计数据，由相应部门提供、审定。 
2.本年鉴分类目、栏目、分目和条目。条目为主要信息载体和基本撰稿形式，以【】号内黑体字标题为标识。各部门分条目编写，一般首设“概述”条目，集中记述当年的总体情况，一般有详细的本年度教职工人数、职称结构、人员变动等。年鉴通篇不要有“一、二、...”或“1.2.3...”之类的逻辑性标题。 
3.突出主题，开门见山；叙述清楚，文字精炼；资料翔实，数据可靠；切忌含糊不清，模棱两可。文字描述要精炼，如：“在......领导下，以......思想为导，根据......要求，为了实现......积极制定......”，应直接改成“制定......”。活动及事件里涉及到的人数要详细、具体，切忌出现“多人”、“很多”、“很少”、“基本无...”等字眼。
4.突出年度工作重点，记述事业发展而不是总结年度工作切忌写成流水账。信息含量要高，力争做到篇无废言、言无废字。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“〔〕”。
5.称谓：人名、地名、单位一律具体到名称，如：“皖西学院”、“法学院”等，不用“我校”、“我单位”等提法，“我们”或“我院（部/处）”要改成“**学院（部/处）”。第一次出现的名称（包括学科、专业名称、术语等）须用全称，加注后再次出现可用简称。人名（除特载或引用外）均直书其名，一般不用 “同志”、“先生”、“女士”等称谓。职务、职称加在人名前，如：皖西学院教授×××；学衔、军衔等加在人名后，如：科大副校长×××院士。
6.表格：年鉴用列表方式表达，可起到不言自明的作用。同一表格年年使用，数据、内容发生变化，可让读者对照、比较，从中找出规律性的东西。各部门（学院）在撰稿时应设计固定的表格样式，将相同表述内容的表格项目固定下来，待下一年使用时能够保持其规范性和连续性。统计性表格应保证各项相加等于总数。要素包括表题、栏头、表项和表框。表格可随文穿插于各有关栏目、分目中。必须转页续表的，横标题不能省略，并在右上角注明表格序码（如表共二页，第二页标“续表”，二页以上分别标“续表一”“续表二”等），以保持表格的完整性。
7. 时间表述：一是时间应写明准确的年、月、日，不用“最近”“目前”“当前”“以后”“迄今”“至今”“去年”“今年”“本月”等模糊时间概念。条目开头要有记述的主体年份，再次出现时年份可省略。二是起讫时间：年、月、日之间用“—”，如“2017—2018年”“8—12月”“3—7日”。年、月、日一律使用阿拉伯数字，如“2018年4月18日”。年月日一起使用时用“至”，如“2015年12月31日至2016年6月30日”“3月10至5月5日”。
8.数字用法：书中涉及时间、统计数字、人数，一律用阿拉伯数字。约数如四十余人用“40余人”；连续约数如“四五十个”用汉字。
9.计量单位：行文中用汉字表示，如“平方米”“立方米”，“立方米”不能简称“立方”或“方”；在表格、公式中可用符号表示。
10.参考格式：
标题：XXXX（单位名称）2024年年鉴材料
（宋体小三号字、粗体、居中）
小标题：【概述】（宋体、小四号字、粗体）XX学院2024年有在职教职工XXX人（宋体、小四号字、两端对齐、首行缩进、1.5倍行距）

文末须注明：
供稿单位：XXX学院（处、中心等）
撰    稿：XXX  
审    稿：XXX
11.电子文档命名：单位名称 + 2024年鉴材料。
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