附件2
《宿州学院年鉴》（2018卷）编写简要说明

一、宗旨

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，为全校或社会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了解宿州学院提供信息资源。

二、编写要求

1．编写角度：要站在学校的角度，而非部门的角度编写年鉴。除专文外，一律不用“我校”、“我处”、“我院”等称谓，应直书校名、处名、院名全称等，不得用简称。
2．内容：选题坚持“重事业、轻部门”、“重事件、轻个人”、“重实践活动、轻礼仪活动”的原则，面向教育教学改革第一线，用事实、数据客观说明事业发展，重点记述教育教学改革实践活动。选材标准“特”“新”“全”“准”，做到大事、要事不漏，新事、特事不缺。
3．语言：规范、简洁、平实，言简意赅。避免使用虚话、套话、修饰性语言，如“取得了巨大成绩”、“为国家做出了重大贡献”等。在时间表述上，应明确说明月、日，不用“今年”、“去年”、“近几个月来”等含混不清的表述方式。计量单位要用全称，比如要用“平方米”，而非“平米”、“㎡”。
4．【概况】要求：包括当年工作思路、完成的主要工作、效果等（不超过300字）。
5．条目标题：标题文字要简练、准确。一般使用动宾结构或主谓结构。标题中一般不出现标点，控制13个字以内，并写在“【】”内。
6．条目内容：坚持“一事一条”的基本原则，同类事件可以合并。按照事件发生时间顺序排列。
7．署名：各单位稿件编写人员要在独立负责的文稿后署名，顶文稿后格，加圆括号。
8．图表和数字：所有表格必须有标题和表头，标题居中；图表需注明图注。数字精确，表内相关数据（如教授数、科研经费数、SCI、EI、SCI收录论文数、毕业生数）必须先与人事处、科技处及教务处等相关职能部门核准。

9．篇幅要求：各单位年鉴总字数一般应控制在4000字以内。
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