《南京邮电大学年鉴（2019）》编写要求

一、记载时间跨度

本期年鉴记载时限是从2019年1月1日至12月31日，凡属学校的重大活动、重大事件和全校及各单位在教学、科研、党政管理等各方面所取得的并对学校当前工作和长远发展具有凭证作用、研究价值或参考价值的成果、经验、教训的文字、数据、图片、图表等，均属《年鉴》收录范围，应实事求是地予以收录和记载。

部分数据可以学年为限（如学生招生、就业情况表等，需注明截止日期），要求标准统一，切忌混杂。建议统一采用高基表数据。
二、体例与编写规范

结合编写的实际情况，可采用总分式结构、条目式编写。要求：

（一）资料真实准确、要素齐全、直陈其事、前后一致；文字简洁，不要评论，不要写大话、空话、套话、废话。
（二）立意有一定高度，站在学校的高度，而不是部门的高度，所写的内容是学校某一方面的工作，而不仅仅是某一部门的工作，日常琐事、常规性工作可以不写。避免写成流水帐、计划或总结。
（三）关于名称用词、时间、数字、计量单位的用法与写法

1.名称用词，第三人称写法

（1）人名，除引用文件提到外，直写其名，不用“同志”、“先生”、“女士”等称呼，必要时可用职务、职称。职称（职务）在前，姓名在后。

（2）不用“我院”、“我系”，而用“全院”、“全系”、“学院”或院系全名。

（3）文字或表格中涉及院系时用全名，不省略，如简化，需在第一次出现时用括号说明。

（4）不用含混不清的词语，如“由于种种原因”、“多项”、“一大批”、“相当于”等。
2.时间

（1）避免使用“今年”、“去年”、“明年”、“本月”、“上月”等时间代词，使用具体日期。

（2）年份用全称，不用“19届”而用“2019届”。

（3）不使用“不久以前”、“前些时候”、“日前”等不确切的词。

（4）世纪、年代、公历年月日一律用阿拉伯数字表示，如“20世纪80年代”。农历年月日一律用汉字表示，不能混用。

3.数字

（1）除地名、会议届次、得奖名次、固定词组(如成语)等使用汉字外，均应使用阿拉伯数字。
（2）含有日月简称的表示事件、节日或其他特定的词组中的数字一般要求使用汉字，五四运动、八年抗战、五一国际劳动节、“十五”计划等，但社会上广泛流行以数字形式表现的简称词组，如“9·11”“3·15”，行文时也可以使用，但应保持局部体例一致。
（3）序数词l0以内的一般用汉字表示，如“第一，第二……第十”；1l以上一般用拉伯数字表示，如“第16位”“第148届”；两种情况同时出现，应注意保持局部体例上的一致。
（4）数值不能断开移行，如65％、24．87、-26、43565等，必须整体移行。多位整数和小数不分节。
（5）标明层次的序码统一为，第一层次：“一”、 “二”……第二层次：“（一）”．“（二）”……第三层次：“1.”、 “2.”……第四层次：“(1)”、“(2)”……

（6）数字用法前后统一，同类型的表述中阿拉伯数字与汉字数字不能混用，如“一等奖1名，二等奖2名”，不能写成“一等奖1名，二等奖两名”。
4.计量单位
行文中使用计量单位应保持一致。中文名称与英文名称不能混用。遵从现行社会实际习惯，一般仍统一使用公斤、公里为计量单位。原“亩”、“市斤”、“平方”、“立方”、“担”等要分别用“公顷”、“公斤”、“平方米”、“立方米”、“公斤(吨)”等表示。    
5.标点符号

（1）时间起讫、数字的区间用波浪纹连接号“～”。
（2）投资、科研等项目名称，会议、单位名称，泛指的荣誉称号名称一般不加引号。

（3）发文号中表示年份的括号用〔  〕不用[  ]，如市政府办公厅的文件文号“宁政办发〔2019〕16号”。

（4）连接号一般占一个字符，把意义密切相关的词语连成一个整体。地点起讫也用连接号，占一字符，如“南京一上海”。表示产品型号字母连接的，用半字符。如符号后面是对前面词作解释的，应该使用破折号，占两格。

（5）书名号用于文化精神产品，如书名(包括栏目名)，报纸、期刊名(包括板块、栏目)，以及电影、戏剧、乐曲、舞蹈、绘画、雕塑、工艺品、邮票、相声、小品等的题目。非文化精神产品，如物质产品名、商标名、课程名、证件名、单位名、组织名、奖项名、活动名、展览名、集会名、称号名等，均不能使用书名号。
三、照片要求

（一）画面清晰、构图平衡合理；

（二）主题鲜明，突出主要人物、主要事件；

（三）附拍摄日期与内容简介，要求六要素齐全（时间、地点、人物、起因、经过、结果）；

（四）每个主题可多附几张照片以供挑选。                                                           

四、提交时间、形式与方式

（一）截止时间：2020年4月30日
（二）尽量以数据、图表、照片形式提交。各二级单位或职能部门可根据本单位工作特点与实际情况，提交规定征集内容以外的其他重要资料、文件、统计数据等材料。

（三）电子稿请发至dag6699@njupt.edu.cn信箱，标题注明XXXX单位年鉴供稿，内容请以附件形式提交。联系电话：85866695
(四)年鉴条目初稿不需要提交纸质稿，也不需要领导签字盖章。
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