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校党办字〔2018〕1 号 

 

关于做好山东科技大学年鉴（2018年刊） 

编纂工作的通知 
 

各校区、各部门、各单位： 

为做好《山东科技大学年鉴（2018年刊）》（以下简称“年

鉴（2018年刊）”）的编纂工作，现将有关事项通知如下。 

一、年鉴（2018年刊）设学校概况、特载、大事记、规章制

度、组织机构、专题工作、党政管理、群团工作、人才培养、学

科建设、科学研究与科技服务、交流与合作、办学条件、校区工

作、学院工作、表彰与奖励、统计数据等17部分，所载资料时限

为2017年1月1日至12月31日，个别内容可适当进行上溯或下延。 

二、各部门（单位）要根据《山东科技大学年鉴（2018年刊）

框架设计及供稿工作分工》（见附件1）、《山东科技大学年鉴
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写作规范》（附件2）、《山东科技大学大事记撰写要求》（附

件3）的要求撰写本部门（单位）的供稿内容。要突出重点、亮

点和特色工作，减少日常事务性工作，严格控制字数。要把握好

年鉴的人称、文体、文风，内容客观、规范、简练，宜用图表的

可用图表列明，集体或个人获得的重要奖励和荣誉列入“表彰与

奖励”栏目并按重要程度排序。各部门（单位）可参照往年年鉴

撰写，注意内容的衔接，具体排版格式参见附件4。 

三、各部门、各单位的供稿内容须经本单位主要负责人严格

审核，确保不出现政治、政策、保密、真实性等方面的问题。 

四、请各部门、各单位于2018年4月10日（星期二）17:00

前将供稿内容电子稿及撰写人员名单通过办公系统内部邮箱发

到“党委学校办公室督查科齐敏华”，联系人：齐敏华，电话

86057051。 

特此通知 

 

附件：1．山东科技大学年鉴（2018年刊）框架设计及供稿 

工作分工 

2．山东科技大学年鉴写作规范 

3．山东科技大学大事记撰写要求 

4．年鉴供稿内容排版格式 

 

中共山东科技大学委员会办公室   山东科技大学办公室 

2018 年 3月 13日 
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附件1 

山东科技大学年鉴（2018年刊）框架设计及 

供稿工作分工 

 

第一部分  学校概况 

学校简介                                         发展规划处供稿 

历史沿革                                     党委学校办公室供稿 

 

第二部分  特  载 

五届二次教代会                               党委学校办公室供稿 

校党委书记讲话 

校长工作报告 

第二次学生代表大会                           党委学校办公室供稿 

校党委书记讲话 

宣传思想文化工作会议                             党委宣传部供稿 

校党委书记讲话 

党风廉政建设工作会议                                   纪委供稿 

校党委书记讲话 

思想政治工作会议                                 党委宣传部供稿 

校党委书记讲话 

2017年学校工作要点、总结                      党委学校办公室供稿 

 



 

— 4 — 

第三部分  大事记 

2017年大事记                      各单位供稿，党委学校办公室整理 

 

第四部分  规章制度 

年内新制定、修订和废止的党政规章制度目录      党委学校办公室供稿 

 

第五部分  组织机构 

组织机构设置图                                组织部、人事处供稿 

党群机构设置图 

行政机构设置图 

组织机构一览表（至科级，截至2017年12月31日）          人事处供稿 

领导干部名单（截至2017年12月31日）                   组织部供稿 

学校领导 

校党委书记、副书记、常委、委员 

校纪委书记、副书记、委员                            纪委供稿 

党群部门负责人 

行政部门负责人 

教学、科研及教辅单位负责人 

教职工在各级人大、政协任职情况                        统战部供稿 

校外挂职干部名单                                     组织部供稿 

校领导班子成员工作分工                       党委学校办公室供稿 
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第六部分  专题工作 

“两学一做”学习教育常态化制度化工作                 组织部供稿 

教代会工作                                             工会供稿 

[教代会日常工作] 

[五届二次会议]    需附：教代会主席团、代表团团长、代表名单等 

学代会工作                                             团委供稿 

[学代会日常工作] 

[第二次会议]     需附：学代会主席团、代表团团长、代表名单等 

第20次本科教学工作会议                               教务处供稿 

 

第七部分  党政管理 

纪检监察工作                        纪委、监察处供稿，2000字以内 

[党风廉政建设] 

[纪律检查工作] 

[作风建设工作] 

[行政监察工作] 

组织干部工作                              组织部供稿，2000字以内 

[干部队伍建设] 

[基层党建工作] 

宣传和思想政治工作                        宣传部供稿，2000字以内 

[理论武装工作] 

[思想政治教育工作] 

[校园文化建设] 
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[形势政策教育和党校培训]             马克思主义学院协助供稿 

[新闻宣传报道] 

[宣传氛围营造] 

统战工作                                  统战部供稿，2000字以内 

[学校民主党派基本情况] 

[统一战线思想政治工作] 

[统一战线组织建设工作] 

[统一战线服务社会工作] 

[民族宗教工作] 

[侨务工作] 

机关党务工作          机关一、二、三党委供稿，每个单位1000字以内 

学生工作                学生处供稿，3000字以内，不含需附材料字数 

[学生教育管理工作]    需附：2017～2018学年自律会主要干部名单 

[毕业生就业工作]      需附：山东省优秀毕业生名单、2017届毕业

生就业情况汇总表 

[学生资助工作]                    需附：全校奖助学金设置情况 

[教室公寓管理工作] 

[心理健康教育工作] 

[国防教育工作] 

[学生工作干部队伍建设] 

发展规划与高教研究工作  发展规划处（高教研究室）供稿，2000字以内 

[事业发展规划] 

[管理体制改革] 
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[高等教育研究] 

人事工作                人事处供稿，3000字以内，不含需附材料字数 

[专家人才工作]      需附：院士、千人计划、泰山学者等专家名单 

[博士后工作]                      需附：博士后科研流动站名单 

[专业技术工作]          需附：2017年获聘专业技术岗位人员名单 

[岗位聘任工作] 

[公开招聘工作]                      需附：2017年新进教师名单 

[师资培养]                     需附：2017年特聘兼职教授名单 

[教职工考核]      需附：年度考核优秀、新进考核优秀、“双优”

及从事教育工作满三十年教职工名单 

[人事调配]                    需附：调动、调整及退休人员名单 

[劳资工作] 

[语言文字工作] 

财务工作                                  财务处供稿，1000字以内 

[财务收支状况] 

[财务管理工作] 

资产管理工作                              资产处供稿，1000字以内 

[资产调配工作] 

[物资采购] 

[房产管理] 

[校园管理] 

审计工作                                  审计处供稿，1000字以内 

[工程审计] 
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[经济责任审计] 

[财务决算及专项资金审计] 

[财务收支审计] 

[专项审计调查] 

离退休工作                              离退休处供稿，1000字以内 

    [离退休人员概况] 

    [落实政治生活待遇] 

    [和谐老年群体建设] 

    [关工委及“两老”协会工作] 

档案工作                                  档案馆供稿，1000字以内 

[立卷归档工作] 

[信息化建设] 

[管理与服务] 

 

第八部分  群团工作 

工会工作                                    工会供稿，1000字以内 

[工会组织建设] 

    [教职工思想教育] 

    [维权及服务工作] 

    [教职工文体活动] 

    [计划生育工作] 

共青团工作                团委供稿，2000字以内，不含需附材料字数 

    [思想政治教育] 
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    [科技创新工作] 

    [校园文化活动] 

[社会实践与志愿服务活动] 

需附：2017年志愿服务西部计划志愿者名单 

    [团组织建设] 

[学生会工作]          需附：2017～2018学年学生会主要干部名单 

 

第九部分  人才培养 

本科教育                教务处供稿，2000字以内，不含需附材料字数 

    [招生工作] 

    [本科教学工程] 

    [教学质量监控] 

[实践教学] 

[教师培养] 

需附：本科专业设置情况 

          省级及以上本科教学工程项目名单 

          山东省教学改革研究项目名单 

省级及以上优秀教学成果奖名单 

          获山东省2016届本科毕业生优秀学士学位论文名单 

学位与研究生教育      研究生院供稿，2000字以内，不含需附材料字数 

[招生工作] 

[教育教学改革] 

[研究生培养工作] 
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[非全日制研究生教育] 

[学位工作]  

[指导教师队伍建设]                      需附：博士生导师名单 

[学生教育管理工作] 

需附：2017年获得博士和硕士学位人员名单 

          2017年获山东省优秀博士硕士学位论文名单 

2017年获山东省优秀科技创新成果奖名单 

2017年获批山东省研究生教育创新计划项目名单 

2017年获山东省专业学位研究生优秀实践成果奖名单 

继续教育                            继续教育学院供稿，1000字以内 

[学院概况] 

[招生工作] 

[教学工作] 

[专业课程建设] 

[交流与合作] 

[行政管理与服务工作] 

 

第十部分  学科建设 

学科管理与规划 

研究生院、科研处供稿，1500字以内，不含需附材料字数 

[学科概况] 

[学科规划] 

[学科管理] 
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学科建设工作          研究生院供稿，1500字以内，不含需附材料字数 

[博士、硕士学位授权学科] 

[硕士专业学位类别（领域）]    需附：博士、硕士学位授权点情况 

[一流（重点）学科]            需附：一流（重点）学科名单 

学科平台与团队建设工作 

研究生院、科研处供稿，1500字以内，不含需附材料字数 

[学科平台建设]  需附：实验室（基地）、工程技术研究中心、人文

社科研究基地名单 

[人才团队建设] 

[仪器设备共享服务] 

 

第十一部分  科学研究与科技服务 

科学研究工作            科研处供稿，1000字以内，不含需附材料字数 

[科研立项及经费情况]    需附：各单位年度科研项目及经费统计表 

[成果与获奖]    需附：各单位科研成果及奖励一览表（省级及以上） 

[科技交流与合作] 

科技成果转移转化工作              技术转移管理处供稿，1000字以内 

[管理与服务工作] 

[科技研发服务] 

[大学科技园建设] 

学报工作                              学报编辑部供稿，1000字以内 
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第十二部分  交流与合作 

外事工作        国际交流合作处供稿，1500字以内，不含需附材料字数 

    [合作办学与学生交流] 

    [留学生教育]   

    [派出和来访接待工作] 

    [引智和外籍专家工作] 

[国际学术会议] 

港澳台事务                       港澳台事务办公室供稿，500字以内 

合作发展工作        合作发展处（校友工作办公室）供稿，2000字以内 

    [合作共建工作] 

    [校友工作] 

    [董事会工作] 

[教育发展基金会工作] 

 

第十三部分  办学条件保障 

基本建设                                  基建处供稿，1000字以内 

    [基础设施建设] 

    [水电暖管理运行工作] 

    [节水节能工作] 

安全保卫工作                              保卫处供稿，1000字以内 

    [治安综合治理] 

    [消防工作] 

[户政工作] 
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图书工作                                  图书馆供稿，1000字以内 

    [文献资源建设] 

    [数字图书馆建设] 

    [管理服务工作] 

网络与信息技术工作                网络与信息中心供稿，1000字以内 

    [基础平台设施建设] 

    [网络教学资源建设] 

后勤管理与服务                        后勤管理处供稿，1000字以内 

[党务工作] 

[管理与服务工作] 

    [绿化环卫工作] 

 

第十四部分  校区工作 

泰安校区（泰山科技学院）和济南校区        各校区供稿，3000字以内 

    [校区概况] 

    [党建和思想政治工作] 

    [教学工作] 

[学科建设] 

[科研工作] 

    [师资队伍建设] 

    [学团工作] 

    [交流与合作] 

    [行政管理工作] 
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[服务师生工作] 

 

第十五部分  学院工作 

矿业与安全工程学院等18个学院              各学院供稿，3000字以内 

[学院概况] 

[党建和思想政治工作] 

[教学工作] 

[研究生教育工作] 

[学科建设] 

[科研工作] 

[师资队伍建设] 

    [学团工作] 

    [交流与合作] 

[行政管理与服务工作] 

 

第十六部分  表彰与奖励 

学校和部门集体、教职工个人获荣誉奖励 

    [省级及以上荣誉奖励]          人事处、教务处及相关部门供稿 

        学校获上级荣誉称号、表彰奖励 

        学校各部门各单位获上级荣誉称号、表彰奖励 

        教职工获上级荣誉称号、表彰奖励 

    [山东科技大学表彰奖励] 

        山东科技大学特别奖励                         人事处供稿 
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        党务、宣传、统战等先进        组织部、宣传部、统战部供稿 

        山东科技大学2017年优秀教师、优秀教育工作者   人事处供稿 

青年教师讲课比赛获奖名单                     教务处供稿 

师德标兵                                       工会供稿 

学生科技创新优秀指导教师                       团委供稿 

学生集体和个人获省级及以上荣誉奖励 

教务处、研究生院、学生处、团委供稿 

[学生集体或个人获荣誉称号情况] 

需附：国家奖学金、国家励志奖学金、省政府奖学金、省政府励志奖

学金、省先进班集体、省优秀学生、省优秀学生干部、省优秀毕业生，全

省大中专学生志愿者暑期“三下乡”社会实践活动优秀实践活动优秀学生、

服务团队等名单 

[学生参加学术科技活动获奖情况] 

需附：学生获全国三等奖及以上、省级一等奖及以上奖项、名单 

 

第十七部分  统计资料 

根据高等教育学校（机构）统计报表资料整理          发展规划处供稿 
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附件2 

 

山东科技大学年鉴写作规范 

 

年鉴是系统汇辑上一年度重要时事、文献资料、统计资料，逐年编纂

连续出版的资料性工具书。年鉴也是一种资料性期刊，一年一期，称为年

刊。 

年鉴具有资政、鉴戒、窗口、教育和存史等多种功能和作用。它博采

众长，集辞典、手册、年表、图录、书目、索引、文摘、表谱、统计资料、

指南、便览于一身，具有资料权威、反应及时、连续出版、功能齐全的特

点。 

一、条目 

条目是年鉴材料的基本单元和主要表现形式，是记载客观事实的独立

信息单元，一般分为综合性条目和单一性条目。综合性条目基本固定，反

映工作“面”上的情况，概括部门或单位常规工作的全貌和总体情况，提

供综合性、概括性的信息。单一性条目旨在突出表现部门或单位年度工作

的重大事项，或者新成绩、新经验等。综合性条目一般排在前面，单一性

条目排在后面。 

（一）条目的设立 

1．综合性条目。条目要涵盖工作中的主要内容，进行概括、精炼的

叙述，要分类明确，不宜过细。 

学校党政各部门可根据工作内容设立条目。如组织工作条目：[干部

队伍建设]、[基层党建工作]等；人事工作条目：[专家人才工作][博士后
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工作][专业技术工作][公开招聘工作][教职工考核工作]等。 

校区（学院）可设条目：［校区（学院）概况］[党建和思想政治工

作][教学工作][学科建设与科研工作][师资队伍建设][学团工作][交流

与合作][行政管理工作][服务师生工作]等。 

2．单一性条目。主要介绍本年度发生的重大事件、活动，或者新举

措、新成绩等，如[“两学一做”学习教育常态化制度化]。 

（二）条目撰写要求 

1．条目标题。标题要简洁、平实，对条目内容有概括作用，如学院

条目［学院概况］，阐述学院发展的总体情况。标题本身应含有一定的信

息量，直接标明事件。 

2．条目的内容。要做到文字精炼、行文规范，数据准确、翔实，要

按照事件发生时间顺序排列。每个条目以不超过1000字为宜。 

二、名称 

（一）主要记述对象的名称，在条目中首次出现时用全称，如矿业与

安全工程学院，重复出现时可简称为矿业学院。非主要记述对象的名称可

直接使用简称。获奖名称一般应用全称。不能使用表达不确切的简称，如

“中共十八届六中全会”不能简称为“六中全会”，“省政府办公厅”不

能简称为“省办”等。 

（二）人名，一律直书其名，不加老师、同志、先生、小姐等称呼。

必要时可在人名前加职务或职称，如××处处长×××、山东科技大学教

授李××等；一般不把职务或职称加在人名后面，如××学院×××院长、

山东科技大学李××教授。 

（三）地名，在条目中首次出现时用全称，如青岛市、青岛西海岸新
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区；重复出现时可用代称，如全市、全区。 

（四）译名，以新华通讯社和各学科的习惯用译名为准。 

（五）各类名称不得写作第一人称，如我院、我处、我们等。 

三、时间 

（一）公历世纪、年代、年、月、日以及时、分、秒，一律使用阿拉

伯数字，如20世纪80年代、2009年、10月8日、6时25分、3分25秒。 

（二）年份不能简写，如2009年不应简作“09年”。每个条目均需在

开头写明具体年份，如2009年，但以后可用“年内”、“全年”等代词，

记述具体事件需写清具体日期，具体到月还是日，可视情况而定。 

（三）不得使用可能引起歧义的代词，如今年、去年、当前、至今、

截至目前等。 

（四）起止时间用波浪式连接号“～”连接，如2008～2009年、8月6～

9日、9月25日～10月4日、2008年1月～2009年11月间。 

（五）与上一年比较，用“比上年”即可；与其他年份比较，需写明

具体年份，如2009年比2001年。 

四、数字 

（一）数字用法要严格执行国家1995年公布的《出版物上数字用法的

规定》。 

（二）凡5位以上数字可以“万”作单位的用“万”，9位以上数字可

以“亿”作单位的用“亿”。原则上同一类目内同一种数字的单位要一致。

有些数字如人口数、职工数、企业数等可准确到个位。 

（三）凡分数、倍数、成数和百分比，一律用阿拉伯数字表示。如“1/3”、

“增长5倍”、“只占6成”、75%，不能写成“三分之一”、“增长五倍”、
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“只占六成”、“百分之七十五”。 

（四）小数点后数字，一般保留2位，如25.34万吨、1.36亿元、6.87%。 

（五）代号、代码和序号须用阿拉伯数字。如91286部队、22/23次列

车、国家标准GB—2356、92号汽油等。 

（六）数字作为词素构成定型的词、词组、惯用语、缩略词等应使用

汉字。如一律、第三产业。会议名称中的数字以及奖励等级一般也使用汉

字，如第十三届全运会、青岛市十五届人大常委会第一次会议、四八○八

厂、国家科技进步一等奖。 

（七）凡邻近的两个数字并列连用表示概数，均用汉字，且中间不能

加“、”，如二三米、七八十种、十之八九；相邻两个数字连用，有时不

是表示概数，而是一种缩略形式，中间要加顿号。如初中一、二年级，退

居二、三线。 

（八）带有“几”字的数字表示约数，必须使用汉字。如：几千年、

十几天、几十万分之一。 

五、计量 

（一）计量单位按国务院1984年发布的《中华人民共和国法定计量单

位》执行。如面积用平方米、平方千米、公顷，不用分、亩、平方公里；

质量用千克、吨，不用斤、公斤；长度用米、千米，不用公尺、里、公里；

体积用立方米，不用方；容积用升，不用公升、立升；功用千瓦时，不用

度；功率用千瓦，不用马力；能量用焦。 

（二）行文及表格中的计量单位一律使用汉字，在公式或产品、项目

名称中必要时可使用符号。大于号、小于号及化学元素符号等亦同。 
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六、标点符号 

（一）标点符号按国家《标点符号用法》的规定使用。 

（二）部分标点符号用法提示 

1．句号使用应当注意避免当断不断、一逗到底和不当断却断了、割

裂了句子。句号的使用，要特别注意，“虽然……但是……”、“尽管……

但是……”两种句式的“但是”之前不能用句号。 

2．逗号使用常见差错是插入语没有加逗号跟其他成分分隔；另外，

“第一”、“第二”、“第三”和“其一”、“其二”、“其三”等表示

次序的词语后面应当用逗号。 

3．顿号使用常见差错一是没有注意到并列词语的层次。层次不同的

并列关系，上一层应用逗号，次一层用顿号。二是词语间是包容关系而不

是并列关系，中间却用了顿号。如：新建小区内的住宅共24幢、396套，

绿化率达到45%。三是“甚至、尤其、直至、特别是、以及、还有、包括、

并且、或者”等连词前面用了顿号。“一”、“二”、“三”和“甲”、

“乙”、“丙”等表示次序的词语后面用顿号。 

4．复句内部各并列分句之间的停顿用分号；非并列关系（如转折关

系、因果关系等）的多重复句，第一层的前后两部分之间，也用分号；分

行列举的各项之间，也可以用分号。分号使用常见差错一是单句内并列词

语之间用了分号；二是多重复句中，并列的分句不是处在第一层上，之间

却用了分号；三是被分号分隔的语句内出现了句号。 

5．冒号的形式是“：”，左偏下，不要与上下左右居中的比号“∶”

混淆。比号是数学符号。冒号使用常见差错一是冒号套用。应避免一个冒

号范围里再用冒号。二是冒号与“即”、“也就是”一类的词语同时使用。 
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6．引号，主要用于3个方面：一是引用原文（话）。二是表示特定称

谓或着重论述的对象。如，“六一”儿童节、“十三五”规划、“见义勇

为”奖、“焦点访谈”栏目、“得利斯”火腿肠（商标后若加“牌”，则

不加引号，如得利斯牌火腿肠）。三是表示具有特殊含义的词语。如，大

雁在空中排成“人”字形；这些骗子自称是“理论家”。会议名称、项目

名称等一般不用引号。 

7．破折号不能排作“- -”，也不得一分为二，分居两行。使用常见

差错是破折号与“即”、“也就是”一类的词语同时使用（都有引出解释

说明语句的作用）。 

8．中文省略号的形式是“……”，六个小圆点，占两个汉字的位置。

省略号前如果是句号、叹号、冒号，说明前面是完整的句子，那么句号、

叹号、冒号应保留；如果是顿号、逗号、分号，要省掉；省略号后的点号

一般应去掉。省略号使用常见差错是省略号和“等”、“之类”并用。因

为省略号的作用相当于“等”、“等等”、“之类”，两者不能并用。 

9．非表示时间的连接号的常用形式为一字线“—”，占一个汉字位

置，如“青岛—威海”，使用时不要处理作两字线和半字线。 

10．外国人和一些少数民族人名内部的分界，用间隔号表示。间隔号

的形式为居中圆点“·”，注意不要用作顿号“、”。外国人名如果是外

文缩写字母与中文译名并用，外文缩写字母后面不用中文间隔号，应用下

角点（齐线小圆点），如：D.H.劳伦斯。 

11．书名号，用于书籍、文件、报刊、文章以及电影、戏剧、歌舞、

摄影等文艺作品的名称。报刊、电视、广播的栏目名称不使用书名号，用

引号。 
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七、其他需规范的问题 

（一）“其他”、“其它”，统一使用“其他”。 

（二）“其中”的使用。一种是后面不加逗号的，如“有全民所有制

职工10325人，其中技术人员943人”；另一种是后面加逗号的，如“全市

乡及乡以上工业企业完成工业总产值281亿元（1990年不变价），比上年

增长8.9%。其中，轻工业产值95.7亿元，增长8.2%；重工业产值172.7万

元，增长10.2%”。 

（三）“人民币”一词，只在若不注明便会引起歧义时使用。 

（四）结构层次序数，第一层为“一、”，第二层为“（一）”，第

三层为“1.”，第四层为“（1）”。 

（五）条目字体用黑体加粗，用[]，不用【】；内容用宋体五号字，

单倍行距。 

八、写作注意事项 

（一）要坚持四项基本原则，符合政治和保密工作要求。 

（二）坚持“只述不论”，避免“夹叙夹议”。年鉴是为存史服务的，

只能忠实地记载发生的事件，文稿主要使用记叙、说明的手法（有时根据

需要使用对比的手法）而不使用描写、抒情、议论等表达手法，切忌把年

鉴写成抒情散文和议论文。 

（三）要避免主观性描述，避免空话、套话。 

（四）要做到文字精炼，行文规范，表述准确。尽量少用、不用形容

词和修饰语。如：“取得第一名的好成绩”，应该为“取得第一名”。 

（五）由2个及以上部门或单位共同承担的事情，有关部门、单位要

分别撰写或由主办单位负责撰写。 
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附件 3 

 

山东科技大学大事记撰写要求 

 

大事记亦称大事年表，是党政机关、企事业单位、社会团体等以时间

为线索记载重要工作活动或辖区所发生重大事件的一种应用文体。 

一、撰写 

山东科技大学大事记由学校各部门、各单位负责撰写，党委办公室学

校办公室统稿，编入山东科技大学年鉴。各部门、各单位要明确专人撰写，

部门（单位）负责人审核、签字后上报。 

二、结构 

大事记一般由时间和事件两部分组成，每事一条，每条一记，重要事

件可同时提供照片资料。 

三、内容 

1．上级领导人及重要人物来学校视察、调研、指导工作的情况。 

2．学校或部门（单位）接受上级主管部门检查、评估情况。 

3．学校出台重要文件，工作改革、创新的重大举措。 

4．学校校级领导职务任免。 

5．校领导分工和联系院系调整。 

6．学校领导、教职工当选市及以上人大代表、政协委员等。 

7．校领导，驻校人大代表、政协委员参加校内外重大活动。 

8．处级行政机构、常设非编制机构变动情况。 

http://baike.baidu.com/view/224293.htm
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9．重点学科、专业调整，学科、专业、学位点、重点实验室建设的

重大成就。 

10．教职工承担省部级以上重大科研课题及科研经费、专利获得情况。 

11．学校或部门（单位）承办的国际会议和全国、全省重要会议，学

校组织召开的重要会议。 

12．学校与国（境）内外单位签订重要合同、协议。 

13．学校领导出国考察访问、参加学术活动。 

14．知名人士被聘为学校、院系特聘教授、名誉教授和兼职教授。 

15．学校招生、毕业生就业情况。 

16．学校、部门、院系及师生获得省（部）级及以上重要奖励、荣誉

情况。 

17．学校董事会、校友及校内外单位或个人在学校设立奖助学金和捐

资办学情况。 

18．重大工程项目竣工。 

19．学校发生的重大、突发事件。 

20．其他有重要价值的事项。 

四、注意事项 

1．撰写大事记要坚持“大事突出、要事不漏”、“一事一条”等原则。 

2．事件要做到真实、可靠，时间、地点、人名、数字等要素要完整、

准确。要坚持“只述不论”，避免“夹叙夹议”，避免主观性描述，避免

空话、套话。 

3．大事时间要标示具体，尽量写全年、月、日，必要时可写出时、

分、秒；某些大事持续时间较长，其时间可以概括书写（如二月中旬），
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也可标明起止日期。 

4．大事记严格按照事件发生的先后顺序排列，先排有确切日期的大

事，日期不清者附于月末，月份不清者附于年末。 

5．同一事件的有关内容如发生在一年中的不同时期，可跨越时间顺

序集中叙述。 

6．各类名称称谓不得写作第一人称，如我院、我处、我们等。 

7．“其他”、“其它”，统一使用“其他”。 

8．由2个以上部门或单位共同承担的事情，有关部门、单位要分别撰

写或由主办单位负责撰写。 
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附件4 

年鉴供稿内容排版格式 

 

一、文字内容排版格式 

 

财务工作 

[财务收支情况] 

2013 年全校实现总收入 100469 万元，其中财政拨款 52181 万元、教育事业收入

29785万元、纵横向科研事业收入 15530万元、其他收入 2973万元。全年完成总支出

93647 万元，其中教育事业支出 71810 万元、科研事业支出 13051 万元、基本建设拨

款支出 400万元、结转自筹基建支出 8386万元。 

[财务管理工作] 

贯彻落实国家财经法规和学校规章制度，完成全年财务工作任务，保障学校教育

事业健康稳定发展。 

1．2013 年，学校继续争取中央财政支持地方高校发展资金和山东省专项资金，

全年获财政部中央财政专项资金 12个项目 2800万元，山东省骨干学科教学实验中心、

地方高校中央奖补和临时财政专项资金等 9656 万元。 

2．加强学费收缴工作，2012～2013学年，学费住宿费收取率由上一学年的 99.45%

提高到 99.7%，提高 0.25%。 

 

 

 

 

黑体小二号不加粗 

不加粗 

黑体小三号不加粗 

 宋体小四号不加粗 

 

使用阿拉伯数

字并用全角下

角点 

 

行距：单倍行距 
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二、表格内容排版格式（请提供 word版本） 

 

 

2013年度山东科技大学科技成果奖励一览表 

序  号 成果名称 学校位次 主要完成人员 获奖类别与等级 

1 
面向数字化采矿的软件

关键技术及应用 
第一位 

卢新明  彭延军   

郭惟嘉（6） 

赵卫东（10） 

国家科技进步二等奖 

2 
耐磨蚀结构功能材料及

涂层可控制备技术 
独  立 

崔洪芝  孙宏飞  李惠琪 

郅立鹏  王灿明  王淑峰 
山东省技术发明一等奖 

3 
山东矿区充填开采方法

及关键技术研究 
第一位 

郭惟嘉（5） 

张新国（7） 
山东省科技进步一等奖 

4 

深部地压与突水动力灾

害监测技术及系列实验

装备研发 

第一位 

郭惟嘉  张新国  汤建泉 

黄屹峰  常西坤  陈绍杰 

张兴民  范炜琳  尹立明 

孙文斌  赵同彬  邹德蕴 

山东省科技进步一等奖 

5 
地理空间关系建模的理

论与方法 
第三位 刘文宝（4） 

高等学校科学优秀成果 

自然科学二等奖 

6 
大功率、长距离沿线可

控制动下运带式输送机 
第二位 

周满山（1） 

张  媛（2） 
山东省科技进步二等奖 

 

 

三、其他注意事项 

1．页边距：上、下、左、右均为 2厘米。 

2．排版格式可结合实际情况进行调整，具体情况可咨询党委学

校办公室工作人员。 

 

 

 

黑体小三号不加粗 

 

黑体五号不加粗， 

两个字的占三个字的宽度 

文中所有括弧、标点使用

全角，百分号用半角 

正文 

 

宋体小五号不加粗， 

两个字的人名占三个字

的宽度 

单倍行距

号， 
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