附件2

《内蒙古师范大学年鉴》编写说明

一、《内蒙古师范大学年鉴》选题原则

2018年1月1日—2018年12月31日期间，本单位的主要工作、重要事件、重大活动、重要人物以及各个领域的新进展、新成果、新信息。文稿内容要坚持真实、全面和准确性原则，大事不漏，去粗取精，突出年度工作重点和亮点。

二、《内蒙古师范大学年鉴》体例要求

采用条目体的写作体例。

条目分为概况性条目、综合性条目两类。

（一）概况性条目

概况性条目是固定条目，反映本单位本年度的基本情况，要求做到基本数据完备，准确无误。概况性条目的题目应为〔概况〕，模板如下：

〔概况〕单位下设 ＿＿＿、＿＿＿、＿＿＿、＿＿＿、＿＿＿ 等科室，主要负责人＿＿＿、＿＿＿、＿＿＿、＿＿＿，主要承担＿＿＿、＿＿＿等工作。

（二）综合性条目

综合性条目，是记录一类事物的资料，是各单位对本年度各项工作的整体概括和叙述。例如：科技处可以有〔科研平台建设〕、〔创新人才团队建设〕、〔科研管理〕、〔科研项目〕、〔科研奖励〕、〔科研成果〕、〔学术交流〕等条目。

（注意：条目设置仅供参考，各单位应结合本单位实际进行删补）

（三）条目的要求

1．内容：采用实录方法，直陈其事，客观反映事物，不需另加议论和评点。不使用描写手法和修辞手法。要求真实、客观、完整、实用、连续。

2．语言：力求准确、简明、平实、严谨。不用“大概”、“可能”、“大约”等模糊语言。 

3．称谓：条目称谓一律使用第三人称。如：“我院”用“学院”或“xx学院”。人物一般直称其姓名，后面不加“同志”、“先生”等称谓，必要时可加职务或职称，如xx教授、xx博士等。
4．时间表述：条目一般要求写出准确的年、月、日，不得使用“当前”、“最近”等模糊时间代词。在同一条目中年份前面已有的，后面不必重复出现，可采用“年内”的提法，也可直接交代“某月”或“某月某日”，不可出现“本年度”、“该年”的说法。具体时间用阿拉伯数字表述，年份不能缩写。如：“2018年”不可写成“18年”。

5．数据表述：《内蒙古师范大学年鉴》内容中统计数据要前后一致，总量与分量之和要一致。条目记数用阿拉伯数字。数字作为词素构成定型的词、词组、惯用语、缩略语或具有修辞色彩的语句，使用汉字，如：“一二·九”运动。

6．篇幅：条目分长、中、短三类，以短条目和中条目为主。短条目600字以下；中条目800—1200字；长条目1200—3000字。

三、交稿要求

需报送文稿材料、表格、电子照片三部分内容。

（一）文稿材料：

正文：为条目体，记载2018年1月1日—12月31日之间本部门主要工作、重要事件、重大活动、重要人物等。

以上文稿材料均为word格式，放于一个文件夹之中，文件夹以“文稿材料：单位名称”命名。

（二）表格：

1．表彰奖励：2018年单位牵头组织所获的校外表彰和奖励情况，本单位的集体和个人获得的校外表彰和奖励情况应制成表格，并说明所获表彰奖励的奖项名称、奖项等级、获奖个人/集体、授奖机关、获奖时间等信息。

表彰奖励为word格式，以“表彰奖励：单位名称”命名。

表彰奖励表格举例如下：

集体获奖

	序号
	获奖时间
	获奖集体或个人
	所获奖项
	授奖单位

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


个人获奖

	序号
	获奖时间
	获奖集体或个人
	所获奖项
	授奖单位

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


2．其他表格：

其他表格与表彰奖励一起放于一个文件夹中，以“表格材料：单位名称”命名。

（三）电子照片：
根据本单位文字材料提供相应的图片资料。图片要求原始版，未经后期加工合成，照片应附有文字说明（包括时间、地点、人物、事件）。

电子照片为jpeg或者tiff格式，以“时间+地点+人物+事件”命名。照片放于文件夹中，文件夹以“电子照片：单位名称”命名。
（四）交稿时间：
请各单位于2019年4月15日前将文稿材料和表格由撰稿人、审核人签字并加盖单位公章后交至党委史志办公室（田家炳教育书院楼710）；相关电子版及电子照片发送至史志办邮箱：dwszb@imnu.edu.cn

各学院、各部门在年鉴编写过程中如有问题可与党委史志办公室联系（田家炳教育书院楼710室，联系人：吴龙艳，联系电话：0471—4393467）。
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