年鉴组稿工作要求
一、年鉴框架结构
年鉴保持基本框架相对稳定，沿用分类编辑法，主体内容实行条目化设计，框架结构分为类目、分目、条目3个层次。
二、组稿要求
年鉴编纂要重点反映全校的大事要闻和重要资料、重要态势、重要人物，体现学校鲜明特色。各单位、部门要加强统筹，做好统稿、审稿工作。
（一）增强条目题材的新颖性
条目选题要从本单位、部门实际出发，抓住发展的新情况、新特点、新问题选题立目，以“大事不漏、小事不收”为原则，做到为“大事”“新事”“特事”立目，为“热门话题”“经验教训”立目，突出上一年度特色、单位（部门）特色，使年鉴信息真正具有实用价值、借鉴价值和史料价值。不收录一般性的业务培训、会议介绍、接待应酬、表彰奖励、内部管理等情况。文字精炼，杜绝空话、套话和废话。
（二）坚持全面、客观、准确地反映情况
学校年鉴编纂工作要继续为读者提供准确、实用的信息。学校的基本情况、主要指标和其他重要信息资料应当齐备、准确。要体现统筹兼顾的原则，全面反映教学、科研、学科、学生、师资、安全、党建、群团等各方面的发展。要以对学校历史负责的精神，尽量不遗漏有价值的内容。务求全面、客观、准确，坚决杜绝虚假成分，摒弃华而不实之词。
（三）规范写作体例
1.内容体裁：年鉴文稿的基本表现形式为条目。条目标题要有概括性、应准确反映内容，务求真实、准确、文题相符，一般字数不超过15个字。
2.内容层次：各分目下均设有“概况”条目，用以记载本项工作或本单位、部门的基本资料。概况要在全面反映的基础上，抓住特点，突出重点，避免一般化。条目中有段落层次的，应用楷体标题表明各段资料的主题。
3.写作要求：年鉴条目采用记叙体和说明体，开门见山，直陈其事，不用导语、结语，述而不评，用事实和数据说话，注意保持客观性。不同于工作总结，年鉴是述而不论，尽量少用形容词、副词，比如“进一步、稳步、极大地、积极……”。也无需对工作的效果进行评价，比如“切实维护了全院师生团结稳定的良好局面”。一般条目字数300-500字，实有需要的，大条目字数1000字左右。
4.文字、词语、单位名称、数量及统计数字的使用要规范。使用缩略语有可能造成误解或不解的不用，必须使用的要加具体说明。计量单位采用国家法定计量单位，不用不规范和已废弃的计量单位。采用的数据，凡属学校统计范围内的，一律以学校发展规划部统计的为准。绝对数保留小数点后两位数字，增长百分比保留小数点后一位数字。跨时间段的日期范围表述统一示例：“9-11日”
5.文字表述的注意事项。年鉴记载的是过去一年的事情，不要出现“近年来”“现有”“正在”“即将”之类的表述。学校年鉴统一用第三人称，不要出现第一人称，比如“我院”。
（四）改进版式设计，提高全书品位
1.正文要主题突出，层次分明，便于查检和阅读。
2.表格统一放在正文最后，所有表格在左上角标识表1、表2……。跨页的表格，续表也需要添加表头。

