年鉴撰写

一、年鉴条目分类
综合性条目、常规性条目、单一性条目

二、综合性条目
主要是客观记载地域内宏观方面的信息，应全面、客观、真实、准确地反应过去一年发展变化、取得的成就以及存在的主要问题。 综合性条目表现形式为【概况】，放在条目之首。 
　【概况】撰写：
1、【概况】需要具体信息和实质性的内容，忌用大话空话套话。 
2、内容要写全面。有的单位只记几个主要方面的工作，其他工作内容只字未提，或不见发展变化的具体内容。
3、重点工作要详写。每个单位都要把自己的工作主责写详细、写具体，特别是年度内获奖的工作和亮点工作，切忌草草几个字完事。 
4、内容要归纳整理，杜绝写流水帐。 
5、不要对未来发生设想，本年度没发生的事不要写进年鉴。

三、常规性条目
记述工作的一个侧面，所记内容是一个块状的工作，相对独立和完整，其特点是每年固定设立，标题年年有，内容年年新。连续记载，不断档。 
如：财政局【财政行政政法资金管理】【乡镇财政工作】【国有资产管理】【教科文资金管理】【支农资金管理】【政府采购工作】【国库集中支付工作】【监督检查工作】【非税收入管理】【社会保障资金管理】；国土局【鼎城区国土资源局执法监察大队】【鼎城区征地拆迁管理处】【鼎城区土地开发整理中心】【鼎城区国土资源储备中心】【鼎城区不动产登记中心】【常德市国土资源局鼎城区分局高新技术产业园区支局】；水利【善卷垸】【八官崇孝垸】【民主阳城垸】【冲柳垸】【冲柳排水工程管理处】
撰写常划性条目要注意：
1、不能分解概况内容。把概况条目拆分为若干个常规性条目，看似条目很多，其实没有一个像样的、规范的条目。比如某镇编撰人员把该镇概况条目内容分解成【现代农业】【休闲旅游业】【新型エ业】【生态环境】【社会事业】【党的建设】6个条目，看似条目不少，实则没有一个像样的条目，没有概况条目，也没有一个反映年度大事、要事、新事、特事和亮点的单一性条目。
2、常规性条目必须常规。常规性条目要求年年必设，保持信息资料的连续性、独立性和可比性。

四、单一性条目
单一性条目记载的是年度大事、要事、新事、特事和亮点，一事一条，条目标题和内容具有排他性，是唯一的。单一性条目是年鉴内容的主体，是年鉴信息资料最鲜活、最具可读性的部分。
撰写单一性条目应把握好几个方面：
1、选材。单一性条目选材要做到 “准”，选材不“准”，则劳而无益；
2、拟题。标题很重要，能吸人眼球、方便检索的简练标题就是好标题，我们说年鉴编纂质量高不高，看看条目标题就知道。单一性条目的标题应该是唯一的，个性化的，是“一句话”或“一个词组”，条目的标题多采用主谓结构，少用动宾式结构；
3、要素。条目要素齐全，这是年鉴编纂质量的核心所在。综合性条目和常规性条目内容的特点是“综合性”，记述的是“面”上资料，是整体局部的工作。因此，这两类条目通常不强调条目要素，强调是“面”和“深度”，但时间要素不能缺少，工作主体单位不能省略。单一性条目记述的是“大事”“要事”“特事”“新事”“亮点”等具体的 “点”信息，内容上一事一条，不能多个内容合在一个主题之中，因此，单一性条目强调“要索”齐全。
单一性条目要素有“五要素”或“六要素”之说。“五要素分别是“何时”“何地”“何人＂“何因”“何事”；六要素加 “何果”；有的条目还应加上“背景”要素。不论是“五要素”“六要素”还是“七要素”，对于不同的单一性条目，条目要素有明显的差异，有的条目不涉及“地点”，有的不涉及“人”，有的不涉及“原因”，有的不涉及“结果”，有的不涉及“背景资料”，所以不同的题目，也会有不同的要素要求。
单一性条目常见问题：
1、缺单一性条目。不少年鉴稿件缺单一性条目，一是有些单位年鉴撰稿人认识不到位，思想上偷懒，从单位年度工作总结中摘录一个概况条目，或分解成若干个所谓的“常规性条目”，应付了事；二是不知道单一性条目如何写， 找不到单一性条目的信息点。
2、标题不合要求。单一性条目标题有其特点，一是唯一的，具有鲜明的个性，纵向不重复，横向不雷同，如某村获评精品村等；二是标题采用“一句话”原则，越精炼越好；三是主题词尽量前置，多采用主谓结构。
有的标题太笼统，这类条目标题冒充单一性条目，但记的是条块工作，缺乏个性，缺乏典型性；又貌似常规性条目标题，但其内容够不上常规性条目的资格，其中无效信息较多。如【开展各类比赛活动】【义务教育教学管理】【外来务工人子女教育】【阳光体育运动】【团队工作】【食品药品安全宣传】【读书征文比赛活动】【各类专项斗争成绩显著】【节能减排加强行业监管】。在年鉴初稿中，这类条目标题数量相当多，编辑起来比较费劲，直接删了不行，条文中还有一些具体的内容；保留条目不行，这类条目越多，年鉴质量就越差。
有的标题主观色彩太强，标题中大量使用如“积极”“认真”“大力”等表程度的副词；或者出现“新进展”“新突破”“新成就”“上台阶”“成就斐然”等含义很虚的自夸性词语；或者使用“荣获”“荣膺”等主观色彩浓厚的词语，标题和条文中这些词语大大减弱了年鉴的容观性。如：【积极推进新农村电气化建设】【积极发展薄钢板行业】【积极开展业务营销】【大カ发展工业经济】
有的多句话做标题，这类标题看上去像单一性条目，其实记的也是条块工作，根本不是单一性条目。如：【发展和谐劳动关系、做好职工维权维稳工作】【加强帮扶中心建设，推进民生工程】【整理修志、服务当代】
规范的单一性条目标题应该是这样的：
【发现5个雷竹栽培新变型】【检察官民生工作室设立】【鼎城区委巡察办成立】【鼎城史志网站改版运行】【首届残疾人“十佳自强模范”评选】

五、条目行文要求
　 年鉴采用的文体基本是两种，一种是记事、记物、记人的记述文体；一种是对事实和有关情况作介绍和解释的说明文体。在年鉴的撰写和编审中，应注意以下几个问题。
1、开门见山，直叙其事。年鉴条目开篇就直接叙述时间、主体(单位或个人)、地点、事件事物发生发展过程、结果等具体内容。不要像写总结那样，“穿鞋戴帽”、铺垫文字。比如，“在……领导下”“在……指导下”等。不要像新闻报道那样，加“导语”，加“评说”，宣传色彩浓厚。不要像起草讲话稿那样，讲意义、谈作用、提要求。不要像广告那样，渲染溢美。如，使用“最高”“最多”“最佳”“率先”“首创”“国际一流”“世界一流”等词语时，要慎重，坚持实事求是，恰当评价，不要言过其实。
2、平铺直叙，用事实说话。要寓理于事实之中，客观、准确地把事实叙述清楚。就事叙事，用事实体现主题，让读者从事实中领悟观点，自己下结论。事实要真实可靠，叙述要朴实无华。不要空泛议论，也不要夹叙夹议，更不要粉饰夸张。比如，对领导人要谨慎使用“亲自”“指示”“深入”“重要批示”“重要讲话”等强调性词语。
3、文字简练，条理清楚。按照事物发展逻辑和正常叙述规律来记述事物事件，不要搞倒叙、插叙。在不影响内容完整准确表述的前提下，文字要尽量简洁、简练。尽量压缩文字，去掉一切可有可无的字、词、句以至段落，努力做到没有一个多余的字，没有一个多余的词，没有一句多余的话，以朴实、简练、准确、严谨的语言提供高度浓缩的信息。所以年鉴条目中很多“的”“了”“已”“共”“达”字，都是多余的、没有意义的字，应该不用、少用。
4、文字规范，修辞正确。行文要使用规范的现代汉语，不要用文言、方言、土语。语句要完整，语法要正确，词语搭配要适当，努力避免病句。比如，“通过……，使……”“由于……，使……”“最好水平”“最好之一”等等，都是病句，表述不科学，应该避免。
5、除专文、引文外，条目行文统一使用第三人称的称谓，一律不用第一人称或第一人称代名词。如不用“本市”“我党”“我军”“本公司”“来某地考察”“来某地指导工作”“前往某地”等。
6、凡人名一律直书其名，不用“同志”、“先生”等称谓。需要说明职务、职称、学位的，可将职务等加在姓名之前。会议、组织、机构等名称，除常用简称外，在文中首次出现时，一律用全称，并用圆括号注明简称，以后用简称。
7、时间一律具体书写，不用“今年”“前年”“本月”“目前”“现在”等时间代名词；不用“近几年”“目前”“几年来”“不久以前”等模糊时间概念；不用时间简称，如“1990年”不能写成“90年”。
8、公历年月日一律用阿拉伯数字表示，农历年月日一律用汉字表示，并不得混用。如“1998年10月1日”不得写成“1998年十月一日”。
9、人们熟知的历史著名事件、日期的写法，一般不加引号，中间也不用间隔号圆点，如五四运动、五一国际劳动节，不必写成“五・四”运动、“五・ー”国际劳动节等，但涉及十月、十ー月、十二月的，应用间隔号圆点将表示月和日的数字隔开，并外加引号，避免歧义，如“一・ニ八”事变，“一ニ・九”运动等。
10、数字用法。
应当使用阿拉伯数字的：
①数量量值中的数字，如“1米”“3公斤”“5天”；②物理量量词（计数单位）前的数字，如“5人”“30元”；③计数的数值，如正负数（2，－6）、小数（2．80）、百分数（50％）、比例（3：7）；④公历世纪、年代、年、月、日、时刻，并不得与汉字混用，如“20世纪90年代”“1998年5月6日”“14时12分36秒”等，不能写成“20世纪九十年代”或“ニ十世纪90年代”；⑤代号、代码，如“GB3100－93”“国办发［2005］1号文件”。 
11、标点使用以《中华人民共和国国家标准标点符号用法》为准。计量单位以国务院1984年2月27日发布的《中华人民共和国法定计量单位》为准。

注：
一、每个单位交的资料都包含：
1、【概况】：主要是宏观性的介绍一个单位全年工作情况，及取得的主要成绩，主要指标完成情况； 
2、单一性条目：记录各单位大事、要事、新事、特事、亮点工作；
3、文中随文图片3～5张：选图要清晰，要求原图；要体现本单位主业,尽量不选会议图片；备注图片说明，注明拍摄者或提供者姓名；随文图片一定要插入文章中涉及的内容那一块，不要单独发；
4、《鼎城年鉴》每年公开出版，所以请各单位务必按照各自行业要求加强内部审稿和保密信息的处理，要求交电子档和领导审核签字、加盖公章的纸质档各一份。
二、四大家还请提供以下资料：
1、 专文（工作报告）
2、 重要文件（重要发文）
3、 资政论坛（领导发表的文章）
4、 大事记（区委、政府提供）
5、 行政区划变更（政府提供）
三、高新区应交资料：
除本单位资料外，还请交其管理的若干单位的资料（参考《鼎城年鉴（2019）》）。
    
