《东华理工大学年鉴》（2022年）编辑要求
一、年鉴编辑的基本原则

1.年鉴选题要坚持“全”（内容全面、重点突出、覆盖面宽，做到重大活动、重大事件不遗漏）、“精”（选材精当、内容精炼）、“新”（题材开拓有一定深度、内容有一定新意，能突出反映年度工作的新情况、新发展、新变化和取得的新成就）的原则；年鉴要求使用记叙文体，坚持实事求是、述而不论的原则，注重资料信息的真实性，不抒情、不议论、不评价。
2.年鉴作为校史资料，所反映的必须是当年所开展的工作和所取得的成绩，未开展的工作或明年计划开展的工作，原则上不收录。

3.年鉴内容以正面、积极的为主，负面的信息原则上不收录。

4.年鉴属于公开交流的刊物，撰（审）稿时，要注意遵守国家有关保密法规，凡不允许公开发表的资料，不得编入稿件。

二、年鉴框架设置

年鉴类目框架初步定为学校概况、专文、特载、党政机构、各级领导、党建与思想政治工作、统战工作、学院情况、教职工情况、教学、学位学科建设、科学技术研究、学生工作、对外交流、办学条件与保障、图书档案与出版、表彰与奖励、大事记及制度目录等18个类目。
1.各职能和教辅部门、研究院（所、中心）等单位收录内容：2022年度本部门工作概述，即首先综述概况（一年来部门工作总体情况），然后，按部门工作职能，以条块的形式归纳一年来各项工作的具体情况。要求文字精练，字数控制在2000字之内。因各部门工作职能不一样，档案馆将会把各职能部门2021年年鉴参考模版分别发到相关兼职档案员邮箱中。
2.各学院收录内容：2022年度本学院工作概述，主要包括【学院概况】（学院人员数量、职称结构，学生人数，系、教研室、实验室设置等）、【党建工作】【教学工作】【科研工作】【学科建设】【师资队伍建设】【国际合作】【学术交流】【学生工作】【人才培养】【综治工作】【各类表彰与奖励】【其他工作】等栏目内容，需增加或省略的内容可根据本学院具体情况进行编写。字数控制在2000字之内。

三、年鉴编写要求  

1.语言文字

（1）准确。用语恰当，逻辑严密，资料准确。数据应前后统一。稿件中慎用“最大”“国际领先”“唯一”“第一”等文字，直述其事。

（2）规范。使用规范的现代汉语，慎用文言、方言等，忌用仅在行业内通用的简称。文句要符合语法、修辞和逻辑要求。

（3）简洁。要求简练、严谨、明了，开门见山、直陈其事，不用导语，不用铺垫文字，用最明确的语言向读者传递信息。

（4）朴实。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。

2.名称及用词表述
（1）文稿中，除专文、引文外，统一以第三人称行文，不用第一人称或第一人称代词，如我党、我校、我院、我（部）处等称谓，应直书党名、校名、单位名。 

（2）人物称谓一般直写其名，不用“同志”等称呼，必要时可在姓名前冠以职务或职称。不用“同志”“先生”等称谓，需要说明职务、职称的，将职务等加在姓名前，且只出现一次，以后均可略去。但涉及外事活动等需要明确身份的场合例外。

（3）会议、组织、机构、法律法规、文件等名称在文中首次出现时，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。

（4）“的”“了”等助词尽量少用，以最少的文字表达最丰富、最准确的内容，多余的字都要删除；正确把握“的”“地”“得”三个字的用法。
（5）“达”与“余”“以上”不能并用。如：“参观人数达300余人次”，“达2000人以上”。
（6）“约”“近”和“左右”不能并用。如“约为15万左右”。
3.时间、计量单位用法

    （1）公历年月日一律用阿拉伯数字表示，人物生卒年月日、年龄、年份等也用阿拉伯数字表示。

（2）时间一律具体书写，不用“明年”“今年”“去年”“往年”等时间代名词。不用“近几年”“最近”“目前”“不久以前”等模糊时间概念，不用时间简称，如“2022年”不能写成“21年”。

（3）年份之间的起讫时间可省略“年”字，如”2020—2022年”；月、日的用法同上，但不同月的不能省略“月、日”，如“2022年10月20日—11月2日”。在使用时全文应统一。

（4）计量单位使用以国务院1993年发布的《中华人民共和国法定计量单位》为准，行文及表格中，一般不要夹杂使用计量单位符号、数字符号和其他符号，应用汉字来表述，如“立方米”“公里”“千克”。
4.标点符号

标点使用以2012年6月1日起实施的国家质量监督检验检疫总局和国家标准化管理委员会联合发布的《标点符号用法》为准。

（1）书名、篇名、报刊名、文章名、文件名和戏剧名等用书名号《》，课程、讲座、获奖项目用引号“”。

（2）标有引号的并列成分之间、标有书名号的并列成分之间通常不用顿号。若有其他成分插在并列的引号之间或并列的书名号之间（如引语或书名号之后还有括注）,宜用顿号。
示例1：毛泽东的“老三篇”是《为人民服务》《纪念白求恩》《愚公移山》。
示例2：公安部门要加强校园“警务室”“护学岗”“安全网”建设，落实护校制度。
（3）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。但如果并列词语内又有并列词的，则该词语的前后词语应使用逗号，如“校长×××，副校长×××、×××，教务处、人事处等相关单位负责人”。
（4）标示公文发文号中的年份时，可用六角号〔〕。如国发〔2022〕23号文件。
（5）行文中“其中”前后标点符号的用法。“其中”前除了已有的完整的句子必须使用句号外，一般用逗号。“其中”后一般直接与词语或数据连接，不用逗号或冒号，如“学院获批江西省社科优秀成果奖6项，其中一等奖1项、二等奖2项、三等奖3项”。
（6）标示时间、地域的起止一般用一字线（占一个字符位置），标示数值范围起止一般用浪纹线。
示例：王某某大学本科四年（2014—2018），毕业后成功就业。
要加快工程进度，确保教学楼3～5年内建成。
（7）不能在并列分句中使用句号后再使用分号。
示例：一是学生工作。抓好学生教育管理，抓实学风建设工作；二是抓实辅导员队伍建设。加强辅导员队伍内涵建设，健全辅导员培训体系。
（8）间隔号的使用。用月日简称表示事件、节日或其他含义的词组，一般使用汉字，不加引号，中间不用间隔号（圆点“· ”）。如六一、七一、五四，不能写成“六·一”“七·一”“五·四”。涉及一月，十一月和十二月的应用间隔号“· ”将月日隔开，外加引号，避免歧义，如“一·二八”事变、“一二·九”运动等。其他月份不宜用“· ”。
（9）文中小标题层次序数的标法：
  第一层：一、二、三、
  第二层：（一）（二）（三）
  第三层：1．2．3．
  第四层：（1）（2）（3）
  第五层：①②③
（10）二级标题在换行分段时不使用句号，如使用句号则不需要换行分段。
示例：（一）推动校院二级管理体制改革
转变理念，充分调动教职员工的积极性……
（一）推动校院二级管理体制改革。转变理念，充分调动教职员工的积极性…
