年鉴撰稿业务知识培训资料

一、
什么是年鉴？

年鉴是一定地域内连续出版的年度性信息资料工具书。

年鉴的基本功能：存史、资政、育人。

二、如何撰写年鉴。

年鉴按“条目体”编撰，文体以“记述”为主，“说明”为辅，两者结合。

忌用大话、空话、套话，客观描写，述而不论。

年鉴条目通常分为综合性条目、常规性条目和单一性条目三类。撰写条目应开门见山，直陈其事，注重有效信息的收录。条目内容既要反映成绩，又要反映工作中的问题，给后人以借鉴和思考。

    1.综合性条目。主要是客观记载地域内宏观方面的信息，应高屋建瓴,全面、客观、真实、准确地反应过去一年方方面面的发展变化、取得的新成就以及存在的主要问题。综合性条目一般表现形式为【概况】，放在条目之首。【概况】中不能用机构概况代替行业或是工作概况。如：民宗局【概况】第一段写得很好，很到位。

关于【概况】撰写的五点提示：

年鉴需要具体信息和实质性的内容，忌用大话空话套话。

如：今年以来，某单位在上级主管部门的精心指导下，在区委、区政府的正确领导下，认真贯彻党的十八大以来的各项方针政策，落实上级《关于加强某项工作的意见》，以邓小平理论、三个代表和科学发展观总揽工作全局，以提高我区广大ＸＸ整体素质为主线…… 

分析：空话、套话太多。
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，这样不行，全年各个方面的工作都写记全。

③重点工作要详写。每个单位都有自己的工作主责，这些方面要详写，要写具体，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。

如：某单位写到某项目建成后将提供就业岗位？年增税收？等等。

分析：还没发生的事情，不在年鉴的收录范围，这类资料可以简单的写下项目基本情况，未来的事，放在项目建成投产后再写。

2.常规性条目。记述事业发展某一侧面的情况，所记内容是一个块状的工作，相对独立，其特点是每年固定设立，标题年年有，内容年年新。标题经常采用一个词组或是一个短语，内容要保持连续性、独立性和可比性。 如：财政局【财政国库集中支付】【国有资产管理】【乡镇财政管理】【非税收入征管】【财政监督与绩效评价】，卫计局【卫生计生综合监督执法】【血防工作】【红十字会】等等。

３.单一性条目。记载年度内大事、要事、特事、新事、亮事（闪光点）等。

①选材。各单位要深入发掘各自单位全年工作的亮点，要把大事、要事、特事、新事都立条，切忌不写或是一句话带过。单一性条目的选材原则是：“大事不漏、小事不收”。 

如：【蒿子港港区千吨级码头建设项目动工】这个条目选材很好，体现了年度内一件大事。

②标题。单一性条目标题很重要，标题定到位了，条目撰写等于完成了一半。

单一性条目标题特点有三：一是唯一的，力求个性化，纵向不重复，横向不雷同；二是标题采用“一句话”或“一个词组”原则，越精练越好，忌用两句话；三是主题词尽量前置，主题词就是关键词，前置能够让关键信息快速吸引读者注意，并方便检索。条目的标题建议多采用主谓结构，少用动宾式结构。

如：【“鼎城税务”微信办税服务平台开通】【《湖南乡镇简志•鼎城卷》编纂工作启动】【桥南商圈美化提质工程】【常德城址首届荷花节】好。

如：【举办“鼎城故事百姓讲”活动】【成立鼎城区新媒体发展联谊会】不太好。

条目标题顶格，前后统一加粗方括号“【】”，条目标题用黑体，条目正文用宋体，4号字（便于编辑）。

③内容。条目正文要素应齐全，通常有“六要素”，即：“时间”“地点”“事件”“人物”“原因”“结果”。

三、年鉴撰写注意事项

1.条目行文采用第三人称表述。

2.数据。各单位上报数据要采用统计数据。注意数据的真实合法性，逻辑关系、单位、小数点等问题。

3.数字。数字使用以1995年12月发布的国家标准《出版物上数字用法的规定》为准。凡是可以用阿拉伯数字而且又很得体的地方，均应使用阿拉伯数字。

4.标点使用以2012年6月1日实施的《标点符号用法》（GB/T15834-2011）为准，《标点符号用法》未作规定的，按照其他有关规定执行。

①文件名中表示年份的符号不用中括号，应用六角号，如：[2004]应为﹝2004﹞。

②用阿拉伯数字作序列号，其后不能用顿号，应用下脚圆点号，如：“l、”应为“1．”（在数字键盘中）。

③书名号的使用。主要用于书名、文章名、报刊名（包括栏目名），还用于其他精神产品，如电影名、戏剧名、乐曲名、歌曲名、舞蹈名、摄影作品名、绘画作品名、雕塑作品名、工艺品名、邮票名、相声名、小品名等；非精神文化产品，如物质产品名、奖项名、证件名、课程名、活动名等，都不宜用书名号，如《中华人民共和国来来残疾人证》应为“中华人民共和国残疾人证”。

④间隔号的使用。用月日简称表示事件、节日或其他含义的词组，一般使用汉字，如六一、七一、五四、六五、十一，不能写成“六•一”、“七•一”、“五•四”、“六•五”。涉及1月，11月和12月的应用间隔号“•”将月日隔开，如“一二•九”运动、“1•25”案件等。其他月份不宜用“．”。阿拉伯数字简称表事件，应用间隔号“•”，如：“9.11”应为“9•11”。

⑤引号的使用。重要事件加引号，一般事件不用加引号。

5.计量单位。计量单位按国务院1984年2月27日发布的《中华人民共和国法定计量单位》执行。

四、关于图片。①数量。每个单位要提供３～５张随文图片，还可提供类目图、彩版图。

②质量。要使用清晰的原始图片，背景要全。

③内容。年鉴图片必须真实，要有鲜明的时代感和年度感，并具有存史价值，要体现各单位主业的相片，背景要齐全。

④图片说明。每幅照片须说明时间、地点、人物和内容，重要人物还须标注位置。

⑤随文图片穿插于相应的文字之中，图片作者（或供稿单位）在图片下方署名，楷体，顶后格，加圆括号。

各单位上报的年鉴资料收录的时间范围是：2017年度1月１日至12月31日，要交的资料有：

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，全年所获各种奖项、荣誉（先集体后个人，从国家级、省级荣誉由高到低排）。

２、单一性条目2条以上。各单位大事、要事、新事、特事、亮点都要单独立条，可以从手机报、鼎级传媒、单位网站、政府网站上收录整理；

3、年度大事记；

4、随文图片3～5张（选图要清晰，要体现本单位主业,尽量不选会议图备注图片说明含时间、地点，人物、内容等要素，注明拍摄者或提供者姓名，重要人物还请标注位置。欢迎提供彩版图片和类目图片，展示各单位亮点工作。

５.本年鉴为公开出版物，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。
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