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附件 2

《杨陵年鉴》（2022 卷）撰写规范与要求

1.时间：本卷入鉴资料除特载和专辑外，其余内容起止时间

为 2021 年 1 月 1 日至 2021 年 12 月 31 日。

2.内容：各单位的文字资料按如下要求提供：

①概况。概况主要记述本单位基本情况、年度内的主要成就、

发展特点、工作亮点、存在问题等，内容简要，以突出总貌和特

色为主。新成立的单位及单位体制和职责发生变化的，除按以上

要求记述外，要对本单位的机构设置和人员编制情况予以详细记

载，主要包括本单位全称、成立时间、隶属关系、内部机构设置、

工作职责、人员编制及变化等。

②主要工作。要按照本单位的工作职能全面记述单位 2021

年度内完成的主要工作，要求以条目形式分项记述。有独创性的

工作和有特色亮点的工作以及成绩特别突出的工作要重点记述。

一事一条，文简事丰。内设机构发生重大变化或者单位工作职能

有重大改变的，可以在概况中反映，也可以用条目形式记述。

镇（街道）工作要全面反映各镇（街道）工业、农业、城镇

建设、产业结构调整、财政、科学教育、计划生育、综合治理、

基层组织建设等方面的内容。还要重点记述当地独特的自然资源

以及有特色的民风民俗和有特色的产业等。

③大事记。主要记述省部级以上领导来单位视察、检查工作，
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区领导参与的现场办公活动，召开的重要会议，执行落实区委区

政府重大决策的情况，有较大影响的事项及本单位其他需要记述

的重大事项。

④领导名录。收录 2021 年 1 月 1 日至 12 月 31 日在职的区

直副科级以上领导及各镇（街道）班子成员名单。各单位领导名

录列姓名、职务、任职时间三项内容，中途任职或离任的要注明

任免时间（以区委和区政府文件为准）。

⑤所获奖项。先进单位收录被省部级以上部门评为先进的单

位。先进个人收录被省部级以上单位授予的劳动模范、记功、优

秀共产党员和获得国家级、省级各部门的各种奖项。

⑥图照。包括照片、地图和统计图，应清晰直观，感染力强，

说明文字简洁准确；有领导人参加活动的照片，应注明活动时间、

地点、领导人姓名、职务和照片中所处位置；拍摄照片者，写明

姓名及单位和联系电话等。

3.文体：除特载、专文、文件、法规外，一律使用记述体和

语体文，不得使用工作报告、工作总结、新闻报道、学术论文式

的文体，更不能写成文学作品。要求文风朴实，文字简洁流畅，

有文采，具有可读性。

4.称谓：一律用第三人称（除录文外），不用“我国”、“我

省”、“我区”等；书写人名，直书其姓名，不加“同志”、“先

生”等称呼，人名首次出现时，应有单位和职务；省、市、县（市、

区）领导班子、省军区、省武警部队主要领导成员名单和省直各
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部门及人民团体等领导成员名单，以 2021 年底时在任者为准；

专用名称首次使用时应加注释。

5.纪年及时间书写：公历世纪、年代、年月日和时刻，均用

阿拉伯数字书写，如公元前 6 世纪、20 世纪 90 年代、2021 年

12 月 31 日 23 时 50 分；不使用时间代名词，如今年、明年、本

月、最近等不具体的时间概念；年份数字不得简写，如 20 年、 

21 年，应全称 2020 年、2021 年。

6.数字书写：作为词素构成定型的词、词组、惯用词、缩略

语时，应当使用汉字，如“十三五”规划、“五四”运动等；5

位以上的数字，可写为万、亿元，如 86800 元可写成 8.68 万元，

不能写成 8 万 6 千 8 百元；如属实数，则不能缩略，如 59815 元，

不能写成 5.98 万元；采用从小数点起，向左和向右每三位数字

一组，组间空四分之一个汉字（二分之一个阿拉伯数字）的位置，

示例 59 815；如属约数，保留小数点后两位；百分比一般只保

留小数点后一位：如 2.6%。

7.连接号：连接形式为（一）字线（占一个字符的位置）。

其中，连接地名、方位词或时间，表示起止、相关或方向，如：

秦岭——淮河以北地区，2000-2018 年，连接几个相关的项目，

表示递进式发展，如：团结——批评——团结；连接字母和阿拉

伯数字，构成国产产品型号和各种代号，如：ND——92 客机。

连接形式为（一）字线（占半个字符的位置），用于图号、表号

和公式中，如：图 2-3；用全数字表示日期，如：2018-08-05。
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连接形式为破折号（即二字线）用于在句末或句中对语句作解释

说明，在主标题名之后引出副标题名，如：百度贴吧——全球最

大的中文社区。

8.计量单位使用规则：采用我国法定计量单位，在整篇文章中

计量名称和计量符号必须统一。例：米（m）；秒（s）；公里（km）。


