附件3：

中山大学新华学院年鉴编写规范

年鉴按事物性质分门别类，设栏目、分目、条目三个层次。年鉴除特载、专文、要事录、图表和附录以外，主体部分是各栏目的文字条目，其载体是以记叙文和说明文体为表达方式的语体文。

条目标题

一、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。

二、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。

条目撰写

一、发展概况。发展概况置于分目之首，综合地反映本栏目和分目所记领域一年内发展变化的全貌和基本情况。发展概况要“全”（全面）和“概”（概括）。一般应包括基本情况、主要成绩、总体特点、典型材料、重要数据、存在问题等几个方面的要素。要素要齐全，防止空洞无物和残缺不全两种倾向、注意动静结合。发展概况还要写出各个年度的变化和发展，以增强历史感，体现资料和信息的连续性和可比性。发展概况对所涉领域的总体评价应寓于事实的叙述之中，做到述而略论，点到为止，防止以论代述，借题发挥。

二、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。注意避免叙述一般过程、罗列出席人员、抄录领导人讲话、偏重气氛描绘等做法。

三、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。注意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。

四、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。

五、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。注意避免对意义、目的、过程、赛场气氛的评价。

六、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。

七、各类专题性条目均应注意标题和正文的衔接，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”。

八、条目篇幅。综述一般控制在1000字左右。专题性条目可分长、中、短三类，短条300字以下，中条400字左右，长条700字左右，应以中、短条为主。

语言文体

一、语言

1.准确，即用词恰当，逻辑严密，资料准确。稿件中慎用“最大”“院内领先”“院内第一”等文字。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，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，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。

二、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。避免使用总结报告、新闻报道、散文等文体。

书写格式

一、文稿一律用WORD文件输入，纸张类型统一用A4纸。

二、条目标题为5号黑体，加方头括号“【】”，顶格起行书写，后空一格接写正文，正文字体用5号宋体字，行距用固定值18磅。条目中的层次标题，另行空两格书写，后空一格接正文。条目与条目之间独立成章。

三、发展概况一律不另加标题，均以“发展概况”为标题。

四、正文层次较多的，可分层序书写：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、图表格式。按统计表格列示，必须有标题和表头，标题居中；表中的项目如分有母、子项的，子项空两格另行书写。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。

七、文尾注明撰稿人和审稿人，用圆括号“（）”括入。

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”、“我院”、“我系”、“我部”等称谓。应直书院名、系名、部名。每个条目中，单位名称第一次出现时，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“党委书记×××”、“经济与贸易系辅导员×××”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”。

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“2011年”不能写成“11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“2011年10月1日”不得写成“2011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。

数字使用

一、数字用法以1995年12月发布的国家标准《出版物上数字用法的规定》为准，并根据实际使用过程中出现的一些不统一的情况，对应当使用阿拉伯数字和汉字数字的情况进行规范。

二、应当使用阿拉伯数字

1.数量量值中的数字，如“1米”；物理量量词（计数单位）前的数字，如“5人”“30元”；计数的数值，如小数（2.80）、百分数（50%）、比例（3∶7）等。

2.公历世纪、年代、年、月、日、时刻，并不得与汉字混用，如“20世纪90年代”，不能写成“20世纪九十年代”或“二十世纪90年代”。

3.代号、代码，如“GB3100-93”“国办发〔2005〕1号文件”。

4.阿拉伯数字书写的数值在表示数值的范围时，使用连接号“～”，两个连用的数值之间不能省略单位名称，如“150千米～300千米”、“10℃～20℃”、“10%～15%”。

三、必须使用汉字数字

1.定型的词、词组、成语、惯用语、缩略语、专用名词、诗词、古文中的数字或具有修辞色彩的词语中作为语素的数字，如“一律”“一方面”“十二五”等。

2.相邻的数字连用表示的概数和带有“几”字的概数，如“三四个人”“五六十岁”“几十”“三千几百”“一两个小时”“三五天”等。

四、视情况而定

1.在统计数值中的分数用阿拉伯数字（1/2），在非统计数的行文中，分数可用汉字，如“三分之二”“五分之四”“千分之一”等。

2.序数一般用汉字，如“第一次”“第二名”“第三局”等。但与其他阿拉伯数字联用时，则用阿拉伯数字，如“2010年第4期”。

3.约数，用“多”“余”“左右”“上下”“约”等表示的约数，一般用汉字，如“十余次”“一千多件”“五十名左右”“约三百元”等。
五、5位以上数字，尾数零多的可改为以万、亿为单位，如“48.5万元”“73.62亿公里”等，但不能写成“73亿6200万公里”或“73亿6千2百万公里”，尾数不是零，或改写后影响数据精确度的，可按原精确数书写。凡有小数的数据，一般取到小数点后2位。

标点及计量名词使用

一、标点使用以1996年6月1日实施的国家技术监督局发布的《标点符号用法》为准。

二、书写时一个标点符号占一个字符。破折号“——”、省略号“……”

占两个字符。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。

三、使用引文时，一般引用整句且包括冒号的，最后的标点符号放在引号内；不是引用整句且无冒号的，标点符号放在引号之外。

四、注意逗号、顿号的使用。逗号表示句子内部的一般性停顿，顿号表示句子内部并列词语之间的停顿。但如果并列词语内部又有并列词的，则该词语的前后词语应使用逗号，如“历任全国人大代表，全国政协委员、常委，中科院院士”等。

五、书名号只用于书名、篇名、报刊名、文章名、文件名和戏剧名等，不要用于单位名。丛书是若干本书组合的总称，不是书名，不要用书名号，可用引号，如“邓小平理论与实践研究丛书”。

六、破折号（占两个字符）与连接号（占一个字符）使用的区别：破折号用于行文中解释说明的语句，如“大会堂建筑的枢纽部分——中央大厅”。连接号是把意义相关的词语连成一个整体，如“上海—横滨友好交流项目”。连接号还有另外三种形式：地点之间用 “——”（占两个字符），不用“～”，如“上海——南京”等；数目之间用“～”，如“1000公斤～2000公斤”；表示产品型号用“-”（占半个字符），如“TPC-3”。

七、行文中“其中”前后标点符号的用法。“其中”前除了已有完整的句子必须使用句号以外，一般用逗号。“其中”后一般直接与词语或数据连接，不用逗号和冒号，如“有教职工31人，其中专任教师9人”。

八、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”，公园、体育场、图书馆、影剧场等用“座”，病床用“张”，道路、河流等用“条”，商店、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。

范例(仅供参考)
组织工作（含党校工作）

发展概况

组织工作是学院党建工作的重要组成部分，主要包括党的组织制度建设、党的基层组织建设和党的队伍建设（党员发展、党员教育管理、党校培训等）工作。2011年，按照学院党委的年度工作部署，组织工作重点抓了四个方面：一是结合贯彻《国家中长期教育改革与发展规划纲要》、实施国家“十二·五”期间学院的五年发展规划和纪念中国共产党建党90周年等工作的开展，继续在党支部和广大党员中深入开展创先争优活动，努力促进学习型党组织建设；二是严格把好新党员发展质量关，加大党员发展工作的力度，先后发展新党员314人，使在校党员人数增至530人；三是充分发挥党校的作用，一方面加强对要求入党的积极分子的培训，为党组织发展新党员夯实基础，另一方面加强对新党员的培训，提高预备党员的素质；四是学习贯彻新修订的《中国共产党普通高等学校基层组织工作条例》，规范党的组织建设管理。

主要工作

【举办“学习型党组织建设”系列讲座】 学院党委从4月14日开始，先后在广州天河校区进行了六场专题讲座（详见“系列讲座的情况综合表”）。
系列讲座的情况综合表

	场次
	时间
	讲座内容
	主讲教授
	参加人员
	效果

	第一场
	4月14日
	《贯彻落实“十二·五”规划，推动我国经济社会又好又快发展》
	叶启绩
	学院领导、党政各级干部、学生党员干部、学生辅导员、专职教师和管理人员参加，每场都有120余人。
	党员理论水平和党性修养得到提高，学院学习型党组织的建设进一步加强，为促进学院又好又快发展起到了积极助力作用。

	第二场
	4月22日
	《划清四个理论界限》
	陈荣冠
	
	

	第三场
	5月12日
	《光荣与梦想——中国共产党90年奋斗历程与中华民族伟大复兴》
	郭文亮
	
	

	第四场
	6月8日
	《以人为本，改善管理，提高水平》
	王录德
	
	

	第五场
	6月21日
	《共产党宣言与中国共产党》
	叶启绩
	
	

	第六场
	9月19日
	学习贯彻《胡锦涛总书记在中国共产党建党90周年庆祝大会上的讲话》
	吴素香
	
	

	
	
	学习贯彻《胡锦涛总书记在清华大学100周年校庆庆祝大会上的讲话》
	陈荣冠
	
	


【继续深入开展创先争优活动】 该活动是教育部2010年部署开展的活动。学院党委在上一年度活动取得的阶段成果基础上，结合纪念中国共产党建党90周年，继续在各党支部和广大党员中深入开展创先争优活动。一是开展“回顾党史、弘扬党风、增强党性”，“永远跟党走”，“比组织建设、比党员贡献”等主题教育活动和“结合实际学标准、立足岗位当先锋”的主题实践活动；二是举办“我身边的优秀共产党员，我心目中的党支部”作品评比和纪念中国共产党建党90周年党史知识竞赛活动；三是征集党员在创先争优活动中撰写的收获体会和将党建工作研究的文章汇编成《中山大学新华学院党建理论与实践——纪念中国共产党建党90周年文集》；四是引导党支部按照“五个好”标准争创先进党支部，引导共产党员履行“五带头”争当优秀共产党员，在党内开展了评优表彰活动。经过推荐、民主评选，有5个先进党支部、5名优秀党支部书记和16名优秀共产党员受到了表彰。

……
（撰稿  XXX； 审稿  XXX）
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