
附件 2： 

《合肥工业大学年鉴（2022年卷）》撰稿须知 

 

《年鉴》是系统汇集上一年度重要文献资料、逐年编纂连续

出版的工具书，具有综合性、权威性、资料性。《年鉴》按照综

合性年鉴的编纂要求，采用以条目体为主的编纂体例。具体编写

要求如下。 

一、总体框架 

《年鉴》的主卷设栏目、分目和条目三级结构。条目是基本

单元，是记述信息的基本形式。在相关的分目下，设“概况”和

若干条条目。《年鉴》副卷中的重要资料与数据保持与主卷结构

一致。这部分是各单位组稿撰稿人员需要完成的工作任务。 

二、选材时限 

2022 年 1 月 1日 至 2022年 12月 31 日。 

三、条目编写要求 

1.“概况”条目的编写 

各单位涉及到的工作内容，必须有概况介绍，以【概况 】

条目形式编写，简要介绍部门基本情况、工作职责、组织架构、

人员组成，当年工作思路、完成的主要工作与效果等（字数原则

上不超过 300字）。 

2.其它条目的编写 



条目要准确、精练、朴实无华，尽量不超过 10个字，以黑

体字写在“【 】”内，如【师资队伍建设】，不单独设行。不用工

作口号、部署工作用语和夸张、褒贬性形容词作条目标题，如“健

全组织”“强化管理”“提高水平”等条目标题都应避免使用。 

3.条目内容要求 

除【概况】条目外，其它条目字数须控制在 200字以内，坚

持“一事一条”的原则，大事不漏、综合平衡，避免内容重复。

对于涉及保密的有关事项、数据要报请单位主管领导把关，该交

流的交流，该保密的保密。 

四、句式规范 

1．行文全部使用第三人称，绝对禁止使用第一人称。一律

不用“我国”、“我市”、“我党”、“我校”、“我院”等字样，应直

书国名、省名、党名、校名等。记述事实全部使用过去时态，不

用现在进行时态或将来时态。 

    2．会议记述格式，应直述×月×日，召开××会议，或者

×月×日，××会议召开。 

3．简化句式，只保留有实际的内容的文字。对于“从……

出发，达到……目的”“在……基础上，加强了……”“以……为

龙头，带动了……”等句式，只保留实际内容。叙事不涉及原因、

根据等句式，不用“根据……精神”“经……批准”“为了……”

等句式。 禁止使用排比句。 

五、语言规范 



1．语言客观、平实，客观记录历史。不使用渲染、宣传、

广告性、表决心和评价性语言。如不宜用“收获很大”“意义重

大”“高度赞扬”“一致好评”“再上新台阶”等语言。尽量用数

字说话，不用“最多”“最高水平”等表述。 

2．政治类用语只保留在综述中，概况和条目中不用。 

3．在时间表述上，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。 

4．分数与百分数之前的“约”、之后的“以上”“左右”不

用。整数后的“多”和“余”不用。 

5．量词使用：提交论文×××篇，打印论文×××份， 专

著、教材统一使用××部，科研项目的数量词单位用“项”。 

6．数字，一般使用阿拉伯数字书写，中间不加分节号。 

7．文凭全部统一为“证书”，如毕业证书、肄业证书，不用

毕业文凭；实数用增加，比例用增长；电脑、微机、计算机统一

为计算机；比较数据时不使用“去年”，使用“上年”。 

8．学院、部门、学校建筑物等名称要准确完整。 

六、标点规范 

1．重大历史事件日期中一律不加点，而加引号，如“一二

九”运动、“五四”运动， 课程、教材名称以及歌曲、舞曲、舞

蹈、戏剧、作品名称用书名号，通知、规定、条例等文件名称用



书名号，文件标题用书名号，报告统一用书名号，会议名称太长

时可以用“”号。 

2．固定的数字短语中间不加标点符号，如三四个、二三十

个等。 

3．阿拉伯数字用下脚圆点号，如 1.2.，汉字用顿号。 

4．文件中的文号括号用“〔〕”，不用“[ ]”。 

5．文中的×月×日到×月×日，或者数据之间的至号，用

“～”号，不用“-”号，如“11月 1～5日”，“2002～2005”

年。 

七、某些特定词语的使用 

1．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“总理”“教授”“博士”

等。 

2．国际组织名称、学校、学院名称、人名、地名、商标名

称、科研成果名称等专用名词须注明中英文。 

八、排版要求 

1.标题：黑体 三号字。 

2.条目标题：黑体 五号字，加鱼尾括号“【】”，后空 1 个字

符，接写正文。 

3.正文：宋体 五号字，正文若需分段，分段后首行缩进 2

个字符。 



4.数据附表：如果内容较多，宋体 六号字。 

九、院（部）年鉴编写相关工作与要求可参照上述相关规范

组稿。 

 


