《上海外国语大学年鉴》条目撰写要点
《上海外国语大学年鉴》是专业性较强的资料性工具书，条目在年鉴中占有主要篇幅。撰写要点如下：

一、条目的分类
年鉴条目是年鉴的基本单元和主要表现形式，由标题、正文和作者署名三部分组成，缺一就不能称之为完整的条目。
年鉴条目分为综合性条目与专题性条目两类。概述、概况、简况、简介均属综合性条目，其他均属专题性条目。从内容上讲，撰写条目一般应具备6个要素，即：时间、地点、事情、人物、原因、结果。
示例（以本科教学和英语学院为例，仅供参考，请勿对号入座）：
本科教学

（综合性条目）

【概况】2010年，学校深入推进课程体系和教学内容改革，努力提高国际化办学水平。……

教学运行稳定，管理秩序井然。……

科学制定发展规划，稳步推进教学建设。……

（王xx  李xx  张xx）

（专题条目）

【“质量工程”项目建设硕果累累】学校在持续开展“质量工程”项目建设的基础上，……。

（杨xx）
英语学院

【概况】至2010年底，英语学院有教职工xx名，（教职工、学生、学科建设、设置研究系所等情况）。

教学与人才培养。（人才培养机制建立和健全；提高学生科研能力；提高学位论文质量等情况）

科研。（获得课题、哲社成果奖项、发表核心论文、出版著作等情况）

学科建设。（硕博点、精品课程、教材建设等情况）

师资队伍建设。（学科带头人、学术梯队、特聘教授、外教等情况）

国际合作与交流（与国外高校合作、教师学生出国交流、国际学术会议情况等）

党建与精神文明建设。（党组织生活和建设情况、师德师风建设情况等）

学生工作。

工会工作。

（李xx）

【召开外语教学研讨会】x月x日，英语学院召开外语教学研讨会。会上，院长xxx对学校教学改革思路和成果做了介绍。来自北外、广外等十余所外语类院校的专家参加本次会议。

（张xx）
二、专题性条目的选择
经过一年的辛勤工作，各单位必然有成功的经验，也有应吸取的教训。要将一年的工作用有目的的文字反映出来，必须精心选择专题条目。
1.根据特性选择条目。
年鉴条目具有三性：独立性、排他性和年度性。
独立性：即一事一条，独立成篇，有题目、有主题思想、有反映主题的材料和数据；有时间、有地点、有结果，是一个完整的结构。一句话的内容再重要也不要选作条目。
排他性：即作为一个独立主题的条目，有其特定的内容范围，不是大杂烩，不能兼收并蓄。
年度性：即条目所记叙的内容，只能是上年度发生的事，不能超越，这是年鉴的性质决定的。有时可用少量的历史资料作为背景材料，为主题的深度和广度服务。
2.选择有特色、有价值、有影响的大事立条。 

各部门在选择专题性条目时，要从学校的全局着眼，摒弃门户之见，把具有重大影响、具有代表性、具有典型意义、具有特色、具有存史价值的事务选题立条。条目的选择要少而精，能在综合性条目中表述的就不要单列专题条目，专题条目不要重复综合条目内容。
三、条目的写作
1.概述、概况的写作
概述、概况(简况)是综合性条目，也是常规条目，一般列于专题性条目之前。它承担对某一部门、某一领域展现全貌、反映特点、揭示规律、阐明得失、统帅专题条目的角色。它要在1000-3000字内，把一年中所发生的全面变化情况，提纲挈领地加以表述。概况写作多数按问题或内容分段落，横向表述；少数也可按时间顺序纵向表述；还可纵横交错、有机结合，深层表述。概况开头的一段，多写有本单位特点的工作指导思想或本年工作特色。没有，不要抄录学校的，可以不写。如工作特色内容较多，可以放到最后一部分写。要多用数据和实例来表达。概况是写一年工作的结果，而不是写计划。概况要统率专题条目，不能以全部专题条目作简单的组合。
2.专题性条目的写作 

如果说综合性条目是重在写面，专题性条目则重在写点。专题性条目是年鉴从微观着眼，记载上年度事、物、人的表现形式。它在年鉴中所占篇幅最大、数量最多。它的类型多，基本要素和侧重点略有差异。 

(1)重大活动类条目。基本要素为：时间、地点(单位)、名称、举办单位、主要参加者、活动中心、内容、特点、重要领导讲话摘要、结果。注意避免：就事论事、罗列出席人员和偏重气氛描写。
(2)会议类条目。基本要素为：时间、地点、名称、举办单位、规模、中心议题(内容)、专家报告名称、论文名称、取得的成果。注意避免：只注重活动意义、日程安排、会场气氛、罗列领导人名单、领导接见和大量摘抄领导人讲话。
(3)机构类条目。基本要素为：名称、成立目的、时间、批准机关(批文)、组织形式(体制)、主要职能(范围)、内部机构设置、首任领导人。注意避免：机构成立原因、意义、过程、作用、罗列大量领导人名单和讲话。
(4)科研成果类条目。基本要素为：成果名称、完成单位(个人)、完成时间、成果价值、获奖等级、社会效益、经济效益、专家鉴定意见摘要。重点突出：成果价值。注意避免：研制成果意义、目的、扩大应用范围、广告性夸张语。
(5)工程类条目。基本要素为：工程名称、投资、工程本体(规模、设施)、质量水平(达到的标准)、地点、时间(开工、完工)、完成单位、社会效益、经济效益。重点突出：工程本体、质量水平、效益。注意避免：开工(竣工)典礼场面、摘抄领导人讲话、自我评价。
(6)竞赛类条目。基本要素为：时间、地点、竞赛范围、项目、 竞赛结果。注意避免：意义、目的、过程、赛场气氛、对结果的评价。
四、撰写条目中要注意的几个问题
各部门选送条目要少而精，宁缺毋滥；撰写常规条目要突出发展与变化，注意在发展、变化中找出新举措、新经验、新成果；专业条目，作者要设法让内行人看得懂、外行人也要看得懂。写条目要注意以下几个问题：
1.用语要规范、准确。切忌下列“不确定、永不错”的词语，具体如下：
(1)时间用语：时间要写到具体的“日”。不用或少用“近日”、“最近”、“日前”、“目前”、“上旬”、“中旬”、“下旬”等字眼。
(2)地点用语：地点要写到具体的“室、场、馆”，不要大而化之地用“在上海”、“在某区(县)”、“在学校”、“在松江校区”等词语。
(3)成就用语：成就要用具体的数量词表达，或用评价性语句表达，避免使用“巨大的变化”、“可喜的成绩”、“辉煌的成果”、“受到好评”、“十分成功”等语句。
(4)数据用语：数据用语要用实数，不要用约数。“约×万”、“ xx多人(元、间、册、项)”、"近十(百、千、万 、亿)”等。
(5)简称问题：出版物名称原则上要用全称，如上海外国语大学，若要用简称，文中首次出现必须用全称，在全称后面用括弧注明（简称“上外”下同)字样；不可使用“我处”、“我院”等字样。
2.中外文字的表达以中文为主，外文为辅。
(1)人名的表述：外国人名的表述应先中文，将外文名用括弧标出。如蒙代尔(Robret Mundell)。 

(2)专业名称的表述：常见有些专业会议，如"2003年国际DME论坛在校举行"，应改为"2003年国际二甲醚(DME)论坛在校举行"。
3.数据真实准确。 

(1)部门数据与学校档案室公布的数据不统一时，应以学校档案室统计数据为准。撰稿人在交稿时，数据统计请注明起讫日期。
(2)当部门内部总数据与分数据不统一时，撰稿人应仔细核对，找出问题所在，避免有误。
4.表格制作要规范，具有连续性。 

年鉴用列表的方式，可起到不言自明的作用。同一表格年年使用，数据、内容发生变化，可使后人对照、比较，从中找出规律性的东西。有的部门(系统)每年提供的表格种类不一样，表格项目也有增加、有减少，以致年鉴的资料缺乏连续性、可比性，不能让人看出事业的发展趋势。各部门在《上海外国语大学年鉴》刊载的表格要规范，具有连续性，尤其是表格项目应固定下来，不要随意变动。 
� 在此感谢上海交通大学年鉴编辑部对上外年鉴工作的大力支持和帮助。





