附件4：
《合肥工业大学年鉴（2025年卷）》各单位组稿要求与内容参考模板
（供校内各处室、直属单位 参用）

一、针对本单位工作的组稿情况
1.主要内容
【概况】
简要介绍部门基本情况，工作职责，组织架构和人员组成。
【基本工作】
概述全年工作完成情况，要求数据翔实，文字简练。
【重点工作】
以条目形式列出本部门全年开展的重点工作。
【创新举措】
以条目形式列出本部门在推动学校发展、校园建设、人才培养、教育教学、科学研究、管理服务等方面开展的创新性举措。
【其他】。
2.相关要求
总体字数原则上控制在2000字以内，各条目内容控制在200字以内；内容表述中尽量减少描述性的语言，采用第三人称，以记述为主，辅之以说明，直陈其事，一事一题，做到清楚明了；【概况】【基本工作】是必须项，【重点工作】【创新举措】【其他】等项工作是优选项，根据本单位年度工作完成情况决定，有的就分类组稿，没有的可不提供。
[bookmark: _GoBack]3.格式规定
标题用黑体三号字；条目标题用黑体五号字，加鱼尾括号“【】”，后空1个字符，接写正文；正文用宋体五号字，正文若需分段，分段后首行缩进2个字符；数据附表如果内容较多，用宋体六号字。
二、由本单位负责组织的学校重要资料与数据组稿情况
1.组稿内容
学校重要资料与数据、专题工作等方面须由本单位负责组织提供的，属于本项工作内容。具体内容详见“附件1：《合肥工业大学年鉴（2025年卷）》各单位报送材料清单”。
2.相关要求
本单位提供学校重要资料要注明出处，数据表格要标明统计截止日期；统计资料与数据要全面、真实、可用，经单位领导审核确认后报送，字数不限制；标题用黑体三号字，正文用宋体五号字，正文若需分段，分段后首行缩进2个字符，数据附表如果内容较多，用宋体六号字。
