《滨州学院年鉴（2019年卷）》
组稿通知

各二级学院、部门、校直各单位：
为及时总结学校各项工作和重大成果，同时积累校史资料，经学校研究决定，编辑出版《滨州学院年鉴（2019年卷）》。为做好年鉴编写工作，现将有关事宜通知如下：
一、组稿进度安排
1.于4月30日前完成初稿（样稿见附件2），将初稿电子版发送至bzxydas2014@163.com，待收到排版稿后再定稿。初稿命名方式：单位名称-2019年鉴-编辑老师姓名。
2.于6月30日前完成定稿，以纸质稿件方式报送至行政南楼301或302。纸质稿件以A4纸型打印，各单位党政负责人（一位即可）在纸质稿件上签字，加盖单位公章。
联系人： 仲英涛 3194698（84698）
胡业杲 18706634670   QQ397748962
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二、组稿要求
1.收录范围
年鉴资料要尽可能丰富、全面，在此基础上突出重点、亮点和特色工作。具体内容分工见附件1。
时间跨度为2018年的1月1日至12月31日，如须追述往年史料，务必将时间、事件等核实准确；如特殊数据的时间属性不在该范围内，须备注说明。
2.篇幅
特设专题、学校简介、教学工作概况、科研工作概况及所有统计数据不限篇幅；其它部分不超过1500字。
3.语言
总体要求：严谨朴实，简洁流畅，条理清楚，逻辑合理，标点规范。
（1）学校年鉴的最小单位是条目，条目由词组或短语构成，独立成段，不使用数字起头的标题，不使用形容词、副词修饰；条目之间无需加入承上启下的过渡语，无需铺垫、导入。调整二级学院的结构层次，每个二级学院作为一个分目，下设条目，至少包含“概况”“表彰”两个条目；其它单位的分目、条目参考附件1，建议荣誉表彰都单独作为一个条目。
（2）语言要精练，时间、人物、事件基本要素清楚明白，过程性的信息能省尽省，不使用表达时间状态、程度状态的副词，比如“进一步加强了”这样的表达都删去；可以保留形容词，比如“取得优异成绩”，务必实事求是，忌空话浮词。
（3）不使用仅在某专业、行业中常用的简约名称，要用全称；关于学校的名称，用全称“滨州学院”，不可简称“滨院”，根据上下文可简称“学校”“我校”，同一分目内统一即可；学校内部的机构名称用全称，如确需简称，须在第一次使用时用全称并用“（以下简称XXX）”的方式注明，如“马克思主义学院（以下简称马院）”，具体如何简称由各单位自行确定，保持稳定性、唯一性，只要机构名称不变，简称就不变。
（4）人物的名字在同一条目中首次出现时，用职务、姓名、职称等的全称，再次出现可简称。不同条目中再次出现视为首次。
（5）年月日的表达：在表格外用汉字和阿拉伯数字的方式，如“2018年9月6日”；有时间跨度的，同一月内可省略月，如“9月4-6日”，跨月的需写全月、日，如“9月4日-10月20日”。在表格内省略年、月、日，用八位或六位阿拉伯数字表示，用“.”分隔年、月、日，如“2018.09.04”“2018.09”。
（6）数字的表达：凡是具有统计意义的数字、带小数点的数字一律用阿拉伯数字，表示奖项、等级、会议届次等的数字用汉字，表示百分比的数字可用汉字也可用阿拉伯数字、同一分目内要统一，表示不确定的数字或连在一起使用的数字用汉字，比如“三十几个”“三四个月”。
（7）计量单位统一用汉字表达全称，如100平方米，不用“100m2”，也不用“100平”“100平方”。
4.图片
提倡图文并茂，随文插图要主题明确、图像清晰，必须使用原始图片文件；注明时间、地点、人物（姓名、职务及在图片中的位置）、事件等信息；署明摄影作者或供稿人的姓名。人物图片工作照、生活照均可，但须是正面照，人物与背景对比度高，勿用标准照、大头照。
5.文体
用记叙文，记人、记事，忌将工作总结直接作为年鉴稿件报送。
6.格式
行文用word进行编辑，表格以“表格工具-布局-重复标题行”方式设置每页重复显示标题行（不是每页手动加一行标题）。

附件1：《滨州学院年鉴（2019年卷）》责任分工
附件2：《滨州学院年鉴（2019年卷）》样稿
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附件1    滨州学院年鉴（2019年卷）责任分工
说明：表格中的“/”表示该内容由责任单位自拟，“……”表示该内容由责任单位根据实际情况补充。
	类目
	分目
	条目
	责任单位

	年度重要活动图片及文字说明
	/
	/
	宣传部

	[bookmark: _GoBack]专题：滨州学院本科教学工作审核评估
	/
	/
	发展规划处

	学校简介
	/
	/
	办公室

	二级学院简介
	二级学院名称
	至少包含概况和表彰两个条目——
概况主要写教职工情况（人数、职称、学位、人才层次、专业资格、职业资格、进修访学……）、专业设置情况、学生情况（新生数、毕业生数、在校生数、专业、班级等情况）、教研室情况、实验室情况……概况中不写2018年所获荣誉，2018年之前获得的荣誉，如有必要，可写省级及以上级别的。
表彰主要写学院、职工、学生2018年所获所有级别荣誉，可只做统计数据、不列人员名单，可文字描述亦可列表格；其中市级及以上级别的综合表彰数据应与上学期单独列表的市级及以上表彰情况一致。
其他条目由各二级学院根据实际情况自拟，条目数量不限，总字数不超过1500字。
	各二级学院

	机构设置及人员情况
	机构设置情况
	/
	人事处

	
	学校党政领导
	/
	组织部

	
	各党总支负责人
	/
	

	
	各二级学院、部门、校直单位负责人
	/
	

	
	教职工情况
	教职工总数
	人事处

	
	
	专任教师岗位数据
	

	
	
	专任教师学位学历数据
	

	机构设置及人员情况
	教职工情况
	专任教师年龄数据
	人事处

	
	
	分学科专任教师数据
	

	
	
	……
	

	
	新成立、调整的各委员会、领导小组
	/
	办公室

	教学工作
	教学工作概况
	/
	教务处

	
	教学基本数据统计
	本、专科专业情况
	

	
	
	2018-2019学年度第一学期分专业学生情况
	

	
	
	学科竞赛获奖情况
	

	
	
	本科毕业生考研情况
	

	
	
	本科毕业生毕业及学位授予情况
	

	
	
	专科毕业生情况
	

	
	
	外聘兼职教授（教师）
	

	
	
	新增校级及以上专业建设项目
	

	
	
	校级课程建设立项情况
	

	
	
	校级及以上教学研究项目立项情况
	

	
	
	校级实验技术项目立项情况
	

	
	
	教材编写、出版项目
	

	
	
	校级优秀教学团队建设单位立项情况
	

	
	
	新建实践教学基地建设情况
	

	
	
	实验室设置与分布变动情况
	

	
	
	共建实验室情况
	

	
	
	……
	

	教学工作
	图书工作
	/
	图书馆

	
	校园网工作
	/
	网络与现代教育技术中心

	
	工程实训工作
	/
	工程训练中心

	科学研究工作
	科研工作
	科学研究概况
	科研处

	
	
	科研项目立项情况
	

	
	
	科研成果获奖情况
	

	
	
	论文发表情况
	

	
	
	专著出版情况
	

	
	
	获得国家授权专利情况
	

	
	
	项目鉴定成果情况
	科研处

	
	
	项目管理、验收情况
	

	
	
	学术交流情况
	

	
	
	创新平台与团队建设情况
	

	
	
	联合培养研究生情况
	

	
	
	……
	

	
	科研机构工作
	黄河三角洲生态环境研究工作
	黄河三角洲生态环境研究所

	
	
	黄河三角洲文化研究工作
	黄河三角洲文化研究所

	
	
	孙子研究工作
	孙子研究院

	
	学报工作
	/
	学报编辑部

	合作发展工作
	“双服务”工作
	/
	合作发展处

	
	理事会工作
	/
	

	
	校友工作
	/
	

	合作发展工作
	基金会工作
	/
	合作发展处

	招生就业工作
	招生工作
	招生工作概况
	招生就业处

	
	
	2018年录取新生区域分布情况
	

	
	
	2018年本科专业报到情况
	

	
	
	2018年专科专业报到情况
	

	
	
	……
	

	
	就业创业工作
	就业创业工作概况
	

	
	
	2018届毕业生分专业就业情况
	

	
	
	……
	

	国际交流与合作工作
	国际交流与合作工作概况
	/
	国际交流与合作处

	
	基本数据统计
	国际交流来访、学术交流情况
	

	
	
	外籍教师情况
	

	
	
	外国留学生情况
	

	
	
	中外合作办学情况
	

	
	
	因公出国（境）情况
	

	
	
	……
	

	党群工作
	党建工作专题（可选）
	/
	组织部

	
	组织工作
	/（附党员统计数据）
	

	
	干部工作
	/
	

	
	纪检监察工作
	/
	纪委（监察室）

	
	宣传工作
	/
	宣传部

	
	统战工作
	/
	统战部

	党群工作
	学生工作
	/
	学生工作（武装）部（处）

	
	工会、妇委会工作
	/
	工会

	
	共青团工作
	/（附团员及组织统计数据）
	团委

	管理与服务工作
	人事工作
	/
	人事处

	
	人才工作
	/
	

	
	财务管理工作
	/
	计划财务处

	
	发展规划与教学评估工作
	/（审核评估工作合并到专题中，此分目中该项工作不单列条目）
	发展规划处

	
	国有资产管理工作
	/（附固定资产基本情况统计数据）
	国有资产管理处

	
	后勤工作
	/
	后勤管理处

	
	审计工作
	/
	审计处

	
	基建工作
	/
	基建处

	
	安全保卫工作
	/
	保卫处

	
	离退休工作
	/（附离退休人员情况统计数据）
	离退休工作处

	领导讲话选编
	/
	/
	办公室

	年度文件选编
	/
	/
	办公室

	大事记
	/
	/
	办公室档案馆

	光荣榜
	学校获市级及以上表彰情况
	/
	二级学院、部门、校直单位

	
	中层单位获市级及以上表彰情况
	/
	二级学院、部门、校直单位

	
	职工个人获市级及以上表彰情况
	/
	二级学院、部门、校直单位

	人物
	/
	/
	人事处




附件2    《滨州学院年鉴（2019年卷）》样稿

（类目）管理与服务工作

（分目）XXXXX工作
（条目）概况
（该条目内容）……
（条目）XXXX
（该条目内容）……
（条目）XXXX
（该条目内容）……
……
（条目）表彰
（该条目内容）……（可文字陈述、可列表统计）
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