附件2
河南师范大学年鉴2013卷撰稿须知

一、保守机密，杜绝政策性错误

《河南师范大学年鉴》在充分反映我校教育改革和发展的最新成就、扩大对外宣传的同时，一定要注意保守机密，杜绝泄密事件发生。文稿内容必须符合党和国家的方针政策，各单位审稿人在审稿时，应根据有关法规和保密纪律严格把关。

二、条目标题与内容要求

（一）条目选题

学校年鉴设类目、分目、条目三个内容层次,即在类目下设分目,分目下设条目。条目是年鉴的基本表现形式和手段，由标题、正文组成。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。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。条目选题应具有年度特色,时代特色,单位特色,学校特色以及资料寻查价值。条目的具体选题标准如下:

1.各单位概况。

2.各单位已取得实效的重点工作,重大变革以及工作中的重大失误。

3.在办学过程中,各方面工作所取得的成就及存在问题。

4.省级以上的重大奖励项目及得主。

5.承办的重要会议，著名专家学者来校讲学活动等。

6.名师选编。

7.其他具有鲜明高校工作特点的信息资料等。

（二）条目的类型及内容要素

条目类型由条目的内容性质决定,按其基本资料涉及的范围划分为两大类:综合性条目和单一性条目。

1.综合性条目：

（1）概况：概况反映部门、单位的基本面貌。内容包括:基本情况,年度内完成工作简况,包括完成的主要指标,取得的主要成绩,发展的主要特点,存在的主要问题。概况要言简意明,不宜过多阐述。

（2）综合记事条目：对同一性质相关事物、事件的综合反映。内容包括:事主、时间、地点和范围,主要过程及结果,起主导作用的因素或背景。

（3）教学单位工作内容要包括学科专业建设、学术交流、党的建设、学生工作、管理工作、重大奖励等，做到全面、客观，不遗漏重大事项。

2.单一性条目

（1）单一记事条目，以某一具体事物、事件、社会或自然现象为对象,内容包括:事主、时间、地点、经过、原因和结果。

（2）会议条目，以重要会议为对象,内容包括:会议名称、时间、地点、主(承)办单位、出席人员、主要内容和效果等。

（3）人物条目（500字左右），内容包括:姓名、性别、出生年月、籍贯、政治面貌、职称、学历、现任职务、主要经历、主要业绩、获得的主要荣誉等。

三、其他注意事项

（一）撰写要求

体例、标点符号及数字使用可参照2011、2012卷年鉴；着重反映2012年度取得的新成绩、新变化；常项工作不要重复撰写；内容避免前后重复；语言要简洁、精炼。

（二）条目文体和语体

1.条目采用记实性较强的说明文体和记叙文体写作。

说明体以说明为主要表达方式。常用于介绍基本情况,综述主要成就,披露存在问题,解说事物,阐明事理的条目。记叙体以叙述为主要表达方式,常用于记述单位业绩,单一事物,人物,会议和节庆活动的条目。

2.条目采用公报语体。力求准确、朴实、精炼、流畅、寓议于记,措词平正,不随意褒贬;排除套话、空话、大话以及说教式与华而不实的文句。

（三）文字和表格要求

各单位文字一般控制在2000字以内，注明撰稿人、审稿人姓名（本单位主要负责人）。
表格要求：WORD图表（科研项目等统计表格除外）。
（四）工作程序
撰稿人收集资料（参考本单位年度总结，注意修正相关数字）拟定初稿→送单位主要领导审阅→（党政部门送分管校领导审核）→返回本部门修改（单位主要领导签字、单位盖章）→纸质稿和电子稿一并送年鉴编写办公室。
