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《岳西卫生年鉴》(2003〜2008)行文要求

一、编写要领及行文规定

《岳西卫生年鉴》（2003-2008)是以记述2003-2008年岳西县卫生事业发展变化为主要内容的资料密集型工具书，其基本框架结构、所记载的空间范围及社会功能、作用与地方志书基本相同，但同时又具有时效性强、为现实服务更及时的特点。

本年鉴采用类目结构编辑，全书分类目、分目、条目3个层次。类目与分目规定要记述的部类、部门或领域，是宏观结构，无具体内容。条目属微观结构，条目标题加[]号。根据年度特点及要点进行记述，以简洁的文字充分反映出现的新情况、新变化。选材时要充分面向社会，将各领域的主要信息挖掘出来，不遗漏任何值得入鉴的资料，在广征博采的基础上，精筛细选,从现实意义、社会效益和存史价值等方面鉴别每一资料的价值高低，选取最能说明问题的编成条目入鉴，编写时采取一事一条目形式。

(一）确立条目的基本原则

1、真实性。内容客观真实。

2、社会性。必须是有代表性的大事。

3、资料性。新事物、新成果、新进展、新问题，形成系统史料。

4、信息性。新颖、独特。

5、时间性。必须是发生在2003至2008年之间的事情。

6、可读性。文字清新、流畅，语言活泼、生动。

（二）条目选材重点

总揽全局，按“全、精、新、特”要求，筛选出具有思想性、代表性和适用性的资料。

1、抓住工作中的主要成果。

2、着重反映新情况、新成就、新典型、新特点和新问题。

3、选编有方向性、启动性、推广价值的事物。

4、着重反映带倾向性的问题和失误。

（三）条目的文字

1、标题

（1）标题文字应简明扼要，越精越好。

（2）概括性标题为[综述]、[概况]等。

（3）表明事情性质的标准。如[党史资料征集]。

（4）表明事情内容的标题。如[住房制度改革]。

（5）表明事情结果的标题。如[有线电视全面开通]。

（6）表明会议、地名、事物名的标题。

2、内容

①综合性条目如综述、概况等。要求高度概括、言简意赅、全面记述、重点突出、反映全貌、揭示规律，详略得当。

②分述条目，一事一条，主题鲜明。

(四）行文规定

1、文体、文风

一律采用记叙文或说明文，使用规范的现代汉语。记述严谨、朴实、简洁、通俗。

2、称谓

（1）记述地名、人名、机构名，应以记述时间的称谓为准。

（2）书写人名，除引文外，应直书其名,不加“同志”一词，不用褒贬之词，必要时可加职务或职称。

（3）记述区划名称，要与该区划相一致。

（4）各种名称均使用全称。如果全称太长而又多次使用,可在第一次出现时用全称并加注简称，以后用简称。

3、文字书写

一律使用简化汉字，以国家语言文字工作委员会1986年10月10日重新发表的《简化字总表》字形为标准字形。

4、时间表述

年份应全书，不可简写，如"2003年"不可写成"03年”。要用具体日期，不要用"今天"、"明年"、"去年"；也不要用"不久以前"、"最近"、"近来"等不确定时间概念的词语。

5、数字书写

以国家技术监督局公布的《关于出版物上数字用法的规定（1995 )》为准。各种数字应以统计部门的最终统计数字为准，不用预计数。各种数字应前后一致、散总相符、文表呼应、上下年衔接，保证数字绝对准确。

6、计量单位

原则上以国家法定的计量单位为准。部分计量单位统一规定如下：

（1）面积：建筑面积使用平方米，耕地、山场面积仍使用公顷

（2）重量：千克、吨

（3）长度：米、千米

（4）金额：万元以下用元，万元以上亿元以下用万元，亿元以上用亿元。

（5）数字精确度：是小数的，小数点后一般保留两位数字。

7、标点符号

按国家技术监督局1995年发布的《标点符号用法》书写。

8、统计表

表的内容应是文字内容的补充，一律用阿拉伯数字。

(五）图片

主要反映有存史价值的重大活动和成果,并加以简要说明。
二、《岳西卫生年鉴》(2003〜2008年)编写说明及要求

（一）《岳西卫生年鉴》是县卫生局承编的具有公报性、权威性、综合性、系统性的大型资料工具书，旨在记载史实、传播信息、树立形象、宣传卫生，为岳西的卫生事业改革和发展服务。以高度认真、负责的精神为县卫生年鉴提供资料是各卫生单位的共同责任。

（二）第一部《岳西卫生年鉴》收集整理编辑的是2003年至2008年6年中的重要信息资料，概述条目（又称综合性条目）与专题条目（又称典型条目）的写法总体上可参照新编《岳西县志》"大事纪略"、"要事纪略"条目及兄弟县 (市）近年年鉴。但在记述的基础上要更多的发挥图、表的作用。

（三）写专题条目要求解放思想，拓宽思路，多有创新，只要具有信息性内容、资料真实可靠，皆可收录。做到既记述成绩，又反映问题，更多贴近社会和生活。专题条目要提炼好标题。

（四）行政区划、单位撤并调整的，由调整后的卫生单位供稿，并在所供年鉴稿件中对区划、机构沿革情况予以记录。同一栏目涉及两个以上单位撰稿的，撰稿单位应分别提供相关资料。

（五）由于6年中全县发生的变化很大，大事、要事、新事很多，撰稿卫生单位如发现年鉴编写大纲有不全的地方，可增设栏目撰写。每个单位的年鉴撰稿通知单，所设计的篇目只是提示性的，要素不一定齐全、准确，各单位可根据本单位的实际进行修改、补充。

(六）先进集体指县级以上表彰的先进集体，需写明称号、获奖单位、授予单位和授予时间，先进个人写明姓名、当时的单位与职务、荣誉称号、授予单位和授予时间。获得县级以上表彰的先进单位和先进个人由各单位负责对真实性把关。特别是先进个人，指县级以上表彰的先进个人（含省级以上五一劳动奖章、三八红旗手获得者），要有原始证书或档案，道听途说或不能核实的不予收录。先进个人包括离退休人员在内，尽量做到不遗漏。荣誉称号、单位名称一律用当时的全称，有两个以上（含）颁奖单位的，务必按原件顺序排列。

(七）因本年鉴时跨6年，各单位人事变动较大.“领导人名录"中所收录"领导人"指实职副科级以上领导人，在乡镇卫生院则指医院主要负责人。同时需注明领导人姓名、职务、性别、任职起止年月。
(八)图片资料是年鉴资料的重要组成部分，年鉴彩版是展示、宣传单位风貌的重要载体。图片宣传资料，由各撰稿人协助征集提供。每张图片配必要文字说明。刊载图片，每个版面收取一定费用，主要用于支付增加的图片设计、制作、印刷成本等。
 (九）年鉴资料报送要求。各撰稿卫生单位在2009 年7月20日前完成年鉴资料供稿，经单位负责人签字,加盖公章并附撰稿人名单（三人以内）后，将纸质文本（一式三份）及电子文本（U盘或电子邮件）送传县卫生局。初稿如需补充资料，由各撰稿单位根据县局审稿意见及时进行修改、补充完善。

(十）年鉴撰稿人的署名，实行随文署名。各供稿人在所撰稿件（条目）后面逐一署名，以示负责，以便联系核、补稿。撰稿人应另写清姓名、职务、联系地址、联系方式（固话、手机号码及电子邮箱）等，有两名以上撰稿人的单位，应注明一名主要联系人。
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