《上海外国语大学年鉴》撰稿职责与范围

一、教学院(系)（含高翻学院、继续教育学院、高职学院、网络学院、海外合作学院、贤达学院等）
（编辑：向丽华，67701026，sisu@shisu.edu.cn）
1.概况(2000-3000字)

重点撰写：以下（1）-（8）项，突出新举措、新发展、新变化、新情况。多用数据表达。已经另设专题条目叙述的事件、会议，概况中可以点到为止，不要展开，以免重复。
 (1) 本院(系)基本数据，如：院内系、所、学科设置及变化情况，教师人数及结构，在校各类学生人数(注意与上一年相关数据的有机延续)；
(2)师资队伍变化和建设举措及成果； 

(3)学科基地建设的措施及成效； 

(4)科学研究经费数、项目数、发表论文数及成果获奖数； 
(5)人才培养的重大成果； 

(6)国际交流与合作；
(7)党建与精神文明建设；
(8)学生工作；

(9)工会工作。
注：目前，学院(系)的概况内容既应尽量按规范要求写作，也不必面面俱到，而应突出重点与本院(系)特色。
2.专题条目(不超过10条，每条不超过250个字) 

撰写条目要突出重点、少而精，选择本院(系)本年度在校内外有重大影响的活动、推动院(系)发展的重要举措及有特色的成果。能在概况中表达清楚的内容，不要再另设专题条目，避免重复。
3.各院(系)应另行提供的资料：教师社会学术兼职(全国性学术团体或机构副秘书长以上，国外学术机构或杂志编委以上，国务院、教育部学位委员会、科技委员会、教学指导委员会、学科评议组成员以上)名单。
4.国际文化交流学院需另行提供：
(1)年度招收留学生统计(时间、人数、国家地区、专业、学历类型)一览表
(2)获学士学位留学生毕业生名单
 (3)在校留学生统计一览表 

二、研究院（所） 、博士后科研流动站
（编辑：廖文其，35372217，liaowenqi@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过2000字)，主要包括：
 (1)研究院（所）主要研究方向、人员结构；
(2)当年研究课题数、经费数、取得的重大成果；
(3)学术交流、合作及成效（讲座报告等情况宜用统计数据表达，无须一一例举，特别重要的采用专题条目记述）； 

(4)人才培养(学术骨干、学生)；
2.专题条目(不超过10条，每条不超过250个字，条目编写要求与学院同)
3.院（所）应另行提供的资料：研究人员社会学术兼职(全国性学术团体或机构副秘书长以上，国外学术机构或杂志编委以上，国务院、教育部学位委员会、科技委员会、教学指导委员会、学科评议组成员以上)名单。
三、党群部门
(一)党办（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.书记重要讲话及论文全文
2.党委发文目录及重要文件与规章制度全文
3.校党委综合性重大活动和事件条目(1-10条) 

 (二)统战部（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过1000字)
2.条目(l-5条) 

3.负责落实各民主党派概况的撰写 
4.另行提供：各民主党派组织情况表 

(三)组织部（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.党的建设工作概况(不超过2000字)
2.条目(1-8条)

3.另行提供：
(1)上海外国语大学机构一览表
(2)校党、政领导及管理机构干部名单
(3)校领导分工
(4)党内先进集体及个人名单
 (四)宣传部（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.理论学习与思想教育概况(不超过1000字)
2.校园文化建设概况(不超过1500字) 

3.条目(1-8条) 

4.另行提供： 

(1)学校精神文明建设先进集体及个人名单
(2)学术报告会一览表 

(3)提供、审定彩页照片，并附文字说明
(4) 媒体对本校的部分重要报道 

(五)纪检、监察与审计
（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过1000字)

2.条目(1-7条) 

(六)学生处（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.学生工作概况(不超过2000字)

2.条目(1-10条) 
3.另行提供：
（1）勤工助学情况一览表（另列对少数民族学生资助情况）
（2）本科应届毕业生就业情况一览表
（七）团委（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过2000字)

2.校园文化概况(不超过1000字)
3.条目(1-10条) 

4.另行提供： 

(1)学生会主要干部名单
(2)学生社团及负责人名单
(3)各类国家、市、校级学生先进集体与个人获奖名单（不包含在校级教育奖励基金当中）
(4)学生先进集体及个人名单（不包含在校级教育奖励基金当中）
 (八)工会、妇委会
（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过2000字)
2.条目(1-10条) 

3.另行提供： 

(1)学校教职工先进集体及个人名单（不包含在校级教育奖励基金当中）
(2)学校教职工文体社团负责人一览表 
(九)离退休工作处（含立泰学院）
（编辑：潘旻，35372217，panmin@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过2000字)
2.条目(1-6条) 

四、行政部门
 (一)校办（编辑：廖文其，35372217，liaowenqi@shisu.edu.cn，整理校办应负责提供的资料、研究院所中还应包括博士后科研流动站暨博士后管理办公室、整理成立工作领导小组的发文）
1.学校发展概述(不超过6000字)

2.条目(内容：国内省市级以上领导来访、交流与合作、校际交流与合作，学校综合性重大活动、事件，重大管理举措。总数不超过20条) 

3.另行提供： 

(1)校长重要讲话、论文全文
(2)学校行政工作要点(全年、半年) 

(3)学校当年颁发的规章制度、管理文件目录 

(4)学校当年颁发的重要管理文件、规章制度全文
(5)校长在教代会上的报告 

 (二)教务处（编辑：廖文其，35372217，liaowenqi@shisu.edu.cn）
1.学校本科生教学概况(不超过2000字)

2.条目（1-20条，包括教学管理、改革的重大举措、成果等) 

3.另行提供： 

(1)入选国家、上海市精品课程名单
(2)获国家、省(市)、学校教学成果奖一览表 

(3)获国家、省(市)、学校优秀教材奖一览表 
(4)国家、省(市)、学校优秀教师名单(按奖项列名) 

(5)校历 
（6）学生违纪情况统计表
(三)研究生部（编辑：廖文其，35372217，liaowenqi@shisu.edu.cn）
1.学校研究生教育概况(不超过3000字)
2.条目(1-20条，含招生、就业、学位和教学管理等的重要活动、政策和举措等)

3.另行提供：
(1)授予博士学位人员名单 

(2)授予在职(同等学历)博士学位人员名单 

(3)授予硕士学位人员名单 

(4)授予在职(同等学历)硕士学位人员名单 

(5)国家、上海市优秀博士学位论文名单 

(6)国家、学校学位委员会名单 

(7) 研究生会主要干部名单
(四)招生办公室（编辑：廖文其，35372217，liaowenqi@shisu.edu.cn）
1.学校本科生招生概况(不超过1500字) 

2. 条目(1-5条)

3. 另行提供：当年分省市分专业招生情况一览表
(五)人事处（编辑：廖文其，35372217，liaowenqi@shisu.edu.cn）
1.学校师资队伍建设概况(不超过2000字)
2.条目（1-15条，含专业技术职务评聘、博士后管理、工资福利、出国派遣等的重要条例、规章、制度等)

3.博士后科研流动站暨博士后管理办公室工作概况（不超过1500字）
4.条目（1-5条）
5.另行提供： 

(1)新聘教师、专业技术人员名单(分列高级、中级两份名单)

(2)聘任兼职教师、专业技术人员名单 

(3)新聘荣誉教授、客座教授、顾问教授名单 

(4)新进高级专业技术人员名单 

(5)各类有突出贡献的人员名单 

(6)离休、退休、离职教职员工名单
 (7)校学术委员会名单 

(8)各类留学人员出国和回国情况统计表 

(9)事业、企业单位各类人员两年数字变化情况统计表
 (10)事业、企业单位各类人员绝对增加、减少情况统计表 

(11)离休、退休、在职教职工死亡人员名单
(六)学科规划与建设办公室
（编辑：陈彦，67701027，chenyan@shisu.edu.cn，大事记）
1.全校学科与基地建设概况(不超过2000字)

2.条目（1-10条) 

3.另行提供： 
（1）国家、上海市重点学科建设一览表
（2）我校“十二五”规划定稿
(七)对外合作交流处
（编辑：陈彦，67701027，chenyan@shisu.edu.cn）
1.学校对外交流与合作概述(包括国外交流与合作、重大出访、港澳台交流与合作等，不超过2000字)

2.条目（1-10条) 

3.另行提供： 

(1)年内来访的港澳台地区和外国大学校长、官员一览表 

(2)学校与国外(地区)院校、公司等机构签署的主要协议统计
(3)学校授予外国(地区)专家、学者及友好人士荣誉称号的统计
(4)学校重要接待一览表
(5)学校召开国际(地区)会议和研讨会的统计
 (八)科研处（编辑：陈彦，67701027，chenyan@shisu.edu.cn）
1.全校科研工作概况（不超过2000字）
2.条目（1-10条)

3.另行提供： 

(1) CSSCI期刊论文一览表
(2)研究生核心期刊论文一览表
(3)国外期刊论文一览表
(4)上海外国语大学学术专著一览表
(5)科研立项项目统计
(6)科研获奖一览表
 (九)信息技术中心（编辑：陈彦，67701027，chenyan@shisu.edu.cn）
l.学校信息化等工作概况(不超过3000字)

2.条目（1-10条) 

 (十)保卫处、基建处、国资办、财务处、后勤、图书馆、档案室、医务室、红十字会、社科部、
（编辑：姚奇彬，35372445，dangan@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过2000字) 
2.条目(各单位1-8条) 
3.档案室需提交各类统计表格

(十一) 培训部、集训部、通考办

（编辑：陈彦，67701027，chenyan@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过2000字) 
2.条目(各单位1-8条) 
(十二)体育教学部
（编辑：陈彦，67701027，chenyan@shisu.edu.cn）
1. 全校体育运动开展和体育教学概况 (不超过1500字)

2.条目（1-5条) 

3.另行提供：
(1)参加省市级以上体育竞赛获奖第一名成绩统计表
(2)各项体育竞赛学校记录
(十三)基金会、校友会
（编辑：陈彦，67701027，chenyan@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过1000字)
2.条目(1-5条) 

3.另行提供： 

(1)校友捐设各类奖学金情况
(2)校友会理事会会长、总干事名单
(3)接受协议捐款及到款情况表
(4)各类教育奖励基金获奖名单
(十四)校办产业（包括：上海外语教育出版社、上海外语音像出版社、上外资产经营管理有限公司、上海外国语大学留学生教育中心、上外国际文化交流中心、上外教育集团、上外印务中心、上外健身中心、上外旅游公司）
（编辑：马秋艳，35372797，ma@shisu.edu.cn，负责汇总所有编辑收集的统计数据和表格）
1.概况(不超过2000字)
2.条目(1-5条) 
3.出版社需另行提供：获奖图书项目一览表
(十五)附属中学（浦西附中、浦东附中）
（编辑：马秋艳，35372797，ma@shisu.edu.cn）
1.概况(不超过3000字)
2.条目(1-10条) 

