附件1：
《潍坊医学院年鉴（2017卷）》编写要求

[bookmark: _GoBack]《潍坊医学院年鉴（2017卷）》是以全面、系统、准确地记述2017年学校各项事物运动、发展状况为主要内容的资料性工具书。其宗旨是全面、系统、客观、准确地反映2017年学校各项事业发展及重大活动的基本情况以及各方面工作的新进展、新成就，为全校教职员工提供学校的基本文献、基本数据、科研成果和最新工作经验，为各级领导提供决策参考，为兄弟院校和社会各界利用潍坊医学院信息资源提供指南。
一、年鉴编纂的指导思想 
（一）坚持政治性、保密性
年鉴的全部内容都要完全符合党和国家的路线、方针、政策的精神，坚决和中央保持一致。此外，还要注意保密，内外有别，防止发生任何失密违纪现象。
（二）坚持真实性、科学性、准确性
    作为史册之一的年鉴，必须要对历史负责，对后人负责，保证刊载的全部资料和数据都准确无误。
（三）坚持年鉴编纂的六项要求
    坚持“全”“新”“精”“特”“鉴”“便”。“全”就是各个项目齐全，内容完备；“新”就是内容要新，有新鲜感；“精”就是精炼；“特”就是特色；“鉴”就是发挥鉴戒作用；“便”就是方便读者。
（四）坚持质量是生命、是基础的观点
    编写人员务必高标准、严要求，一丝不苟，精益求精。
二、年鉴编纂的具体要求
（一）条目的写作方法
条目是构成年鉴的基本单元，也是年鉴的主要部分。除专文、引文外，条目统一以第三人称行文，避免出现“我院”、“我校”，“我单位”以及“我们认为……”、“我们的体会是……”之类的语句。涉及人名，一律直书其名，不用“同志”、“先生”等称谓，必要时可加上职务、职称、学衔等，如“教授”“博士”等。条目一般按时间顺序编排，确有需要的可按重要性编排。
条目书写有如下具体要求：
1.条目标题加方头括号“【】”，顶格起行书写，后空一格接释文。条目标题一般只用一个词组或一句话表达，中间一般不用停顿符号，字数一般不超过15个字。标题主题词尽量前置或使用被动式，不使用报道性内容和具体数据。
2.释文层次较多的，分层序码书写：第一层次一、二、三……；第二层次（一）、（二）、（三）……；第三层次1.、2.、3.、……；第四层次（1）、（2）、（3）、……。
3.各种组织机构、法律法规文件、会议、公报名称使用全称。如名称过长，可在首次出现时使用全称，同一类目下再次出现时可使用规范简称。
4.不能使用随意生造、读者不能明了、容易产生歧义的简称、缩略语，如治理“五乱”等，必须使用时，用括号说明具体名称或内容。
（二）时间
应明确说明年、月、日，不用“今年”、“去年”、“近几个月来”等含混不清的表述方式。同一条目中年份已有前提的，后面不必重复出现，可用“年内”的提法，也可直接交代“某月”或“某月某日”。
公历年代、年、月、日及时、分一律用阿拉伯数字表述，如“20世纪80年代”“1994年5月1日”“7时18分”；年份不能简写，如“2011年”不能写成“11年”。
（三）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，其余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以上一般用阿拉伯数字表示，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、一26、43565等，必须整体移行。多位整数和小数不分节。
(四)计量单位
计量单位一律采用国务院1984年2月27日颁布的《中华人民共和国法定计量单位》，公斤、公里、日3种名称，在法定计量单位中规定可以继续使用，但为了整本书名称统一，质量、重量单位统一用“千克”，长度单位用“千米”，星期用“天”，电量用“千瓦小时”。
（五）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[ ]，如山东省高工委发文“鲁高工委通字〔2006〕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，占一个字符，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(包括版块、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。
（六）书写格式
Word文档，A4纸型，标题用2号小标宋体字，正文用小4号宋体，行间距18磅。条目标题用小4号黑体，释文中第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用宋体字。
图表格式。所有表格必须有标题和表头，标题居中，位于表格上方；图表需注明图注，要求正确、直观、清晰。

