
黄淮学院院长办公室文件

院办字〔2011〕1号
院长办公室
关于做好《黄淮学院年报》2010卷编撰工作的通    知
学校各单位：

为做好《黄淮学院年报》2010卷编印工作，现将有关编撰工作事宜通知如下：

一、总体要求

《黄淮学院年报》是见证学校改革和发展历程的重要资料，具有较高的史料价值和参考借鉴价值，编印年报是学校服务管理工作中的一项重要任务。各单位要高度重视年报撰稿工作，明确任务，及早布置、及早安排、及早撰写；要指定熟悉单位工作、写作能力强、政策水平高的同志为撰稿人，确保编写质量。

二、内容及条目设置
编撰体例原则上与2010卷年报一致，分列领导讲话、党政管理篇、教学篇、学生篇、科研篇、后勤基建等版块，具体内容和要求如下：
1、领导讲话。由各单位负责收集整理分管校领导在相关重要会议上的讲话资料。

2、规章制度。2010年度以学校名义颁布的各类规章制度，如指导意见、管理规定、管理办法、实施细则、暂行规定、方案、办法、职责、条例等。

3、主要工作。学校年度主要工作包括党务工作、行政管理、教学工作、招生工作、合作办学、成人教育、学生管理、团委工作、就业指导、助学贷款、宣传工作、工会工作、审计工作、人事工作、科研工作、图书管理、财务工作、基本建设、后勤管理与改革、安全保卫、网络管理、园林开发等业务工作，以及各教学系院工作情况。此项内容由学校相关单位分别撰写。
4、大事记。采用小版块一事一记的记录形式，记述单位发生的在全院较有影响的事件，重特色工作，重在大事，记述内容包括时间、地点、参加人员，着重介绍事项内容，不必记述场景和气氛。此项内容各单位都要撰写。

5、科研成果。包括科研论文、科研项目等，成果须收集全面，分类排序，层次清楚，条理清晰，并附情况汇总表。此项内容科研处负责整理报送。

6、图片。图片的选用与撰写稿件同等重要，好的图片往往能够生动地反映一条重要信息，各撰稿人要给予足够重视。图片反映的内容具有资料性和存史价值。图片中的人物、画面要清晰、美观，主题鲜明突出，布局协调合理；图片须附有简洁的文字说明。每个单位可提供1-2幅。
7、各单位采取条目式撰写方法。条目是年鉴的基本表现形式和手段，由标题、正文组成。条目立条要具备三个条件：一是年度性。记述和收集的主要事实、事件应是年度内发生的，一般不做历史回顾，也不预测未来；二是独立性。一事一条，独立成条；三是完整性。条目标题是了解基本内容的窗口，应注意标题准确、简明、质朴。用简明的主谓宾结构表述，如【××大学校长考察××工作】；主语是本单位或本系院时可省略，如【学生考研取得新突破】，或用简短、扼要的词组、词语表达，如教学、科研、德育等；条目标题中也可用数字来表达，如【学校结项   研究课题】。表述要客观准确，避免使用笼统评价性词语。
8、各单位报送的材料必须有【概况】、【（各单位）班子成员分工】条目。【概况】条目作为稿件正文的第一个条目，是概括本单位的全貌，说明总体情况的条目，要写清年度基本情况，单位年度基本数据；要记录年度实现的主要指标、取得的成绩及教育改革的新特点、新经验等。主要内容包括单位人数，教学系院包括本年度招生数（其中本科  人、专科  人）、毕业生数（其中本科  人、专科  人）、截至年底系（院）在校生数（其中本科  人、专科  人），专任教师数，其中正、副高级专业技术职务人数，硕士  人，博士  人；获省部级以上荣誉称号等。【（各单位）班子成员分工】条目排在概况之后，各单位领导班子成员及其分工，叙述次序以学校文件为准；新任命的要用括号注明任职时间。
其他如：重大事件、活动，重要会议，新发现、新成就、新成果等都可以列为条目。
三、编写要求与行文基本规范
1、稿件要突出反映学校2010年1月1日——2010年12月31日教育改革的重大举措和重要成果，充分反映我校教育改革的基本情况和重要事实，取得的新成就、新经验。各单位编写要重数据、重事实，重亮点，重难点，重成果，重工作进展情况，要做到数据不能遗漏、史实准确、大事突出、语言简练、行文规范，能全面客观反映单位本年度工作情况。

2、开门见山，直书其事，用朴实、准确的语言把事情说清楚就行，不需要导语、铺垫文字，也不需要描写、评语之类的语言；用事实和数据说话，寓观点于事实之中，着重反映实质内容，戒除夹叙夹议、推论、总结评论等类文字和记叙手法。

3、条目标题要加方括号（【】），顶格书写（不必空两格）；文与标题间空一个字符接排。

4、数字要准确、翔实；数字用法要规范，使用国际通用计量单位；稿件一律用第三人称，忌使用“我处”、“我部”、“我系”等称谓。
5、电子文稿一律使用word格式。

6、单位主要负责同志要加强责任，及时催办、认真审阅，严格把关，文稿后要注明撰稿人和审稿人，一稿于3月31日前将电子稿件发送到bgsyxf@163.com信箱，经学校汇总编辑后反馈给各单位，各单位主要负责同志审核签字加盖章后将二稿纸质稿件报学校办公室。
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