
附件1：
年鉴编写的具体要求
一、语言规范。用书面语，不用口头语。用语准确、规范、简洁、明了、朴实。

二、表述精确。不用“当前”“最近”“一个时期以来”“有关部门”“大幅度增长”“有所提高”“2/3以上”等模糊语言。

三、行文采用第三人称表述

1.禁用第一人称“我”“本”。如不用“我院”“本院”，用“XX学院”。

2.“来”是第一人称，“到”是第三人称，“来校”“来院”应改为“到校”“到院”。

四、凡人名直书其名。不用“同志”“先生”“女士”等称谓；需要说明职务、职称的，可加在姓名之前，加职务时要注意准确性，如市人大常委会副主任不能简称为人大副主任；同一栏目中，人物的职务、职称只需出现一次，其后省略。

五、简称、全称使用

1.各种名称（组织机构、会议、单位、地址、职称、文件、活动）等要用全称，若一个名称多次出现，第一次使用须用全称，其后用简称，须括注。

2.专业性强的名称、新名词或外来词第一次出现时，应加注全称。

3.法律、法规加书名号用全称，用简称时不加书名号或用引号括注。如《中华人民共和国统计法》，简称为统计法或“统计法”。

六、省去不必要的助词和介词

“的”“了”等助词尽量少用；正确把握“的”“地”“得”“共”“已”“达”等用法。如“提出了”“取得了”宜去“了”字；“总数为”“人均为”宜去“为”；“职工共XX人”“投入共XX万元”宜去“共”字；“对学生心理健康状况进行调查”应改为“调查学生心理健康状况”；“已完成”宜去“已”。

七、数量词、单位的使用规范

1.表示数量的，一律用阿拉伯数字。

2.计量单位要用中文，如用“平方米”，不用“㎡”。
3.数字之间连接用“—”，如“7—8日”；文中前后文的数字不能矛盾，文表数据要一致。

4.“人”和“名”区别：名称在前用“人”，名称在后用“名”，如“教师8人”“8名教师”。“位”统一改作“名”，如“8位教师”改为“8名教师”。

八、时间表述

1.当年信息注明月日，不写年份（法律法规除外），但记述两年以上事件，要注明年份。“当年”可用“年内”表示，“上一年”统一用“上年”表述。

2.行文中不用“今年”“目前”“现在”“最近”“明年”“去年”“本月”等时间代词。

3.年份一般不用简写，如“2020年”不应简写作“20年”。

4.年月日起讫时间可省略前一个“年”“月”“日”，如“2019—2020年”“2020年7—9月”“2020年10月10—20日”。

九、表格

1.根据内容需转页续表的，横表项和纵表项不能省略，以保持表格的完整性。

2.有统计数字的表格应标明计量单位。表内用单一计量单位的，在表右上侧标明计量单位，如“单位：人”等；表内的计量单位有多个容易造成相混的，在表内分别标明。

3.表格中的数据，如均为整数或保留相同位数的小数，以个位数对齐。表中若有名称或数据上下行相同，可重复，不用“//”或“同上”表示。如有需要说明的内容，可在表下加“注”。

十、标点符号

1.根据新修订的《中华人民共和国国家标准·标点符号用法》，标有引号、书名号的并列成分之间通常不用顿号。如“党员干部读书笔记”“学习心得”；《秘书工作》《保密工作》。

2.地点、时间之间的连接线用“—”，如北京—滁州；2019—2020年。

3.图或表的说明文字末尾统一不用句号。

4.网站、证件、课程、卡片、展览的名称不加书名号。
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