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关于做好《江苏理工学院年鉴（2014卷）》

编纂工作的通知
各单位、机关各部门：

年鉴是我校年度综合性、资料性工具书。为做好编辑组稿工作，现就有关事项通知如下：
一、学校成立年鉴工作委员会和年鉴编辑委员会，全面负责年鉴编纂工作。组织工作由院办统筹协调，档案馆具体负责，各单位行政负责人为本单位年鉴材料第一责任人。

二、年鉴主要记述和反映2013年我校各项工作年度情况。各撰稿单位要根据本部门的实际情况确定撰稿重点、条目及内容，力求在有限的篇幅内全面、客观、真实记录发展情况。

三、进一步提高年鉴条目写作水平。严格按照年鉴撰写的基本要求和原则，突出时代特征、单位特色、年度特点，做到政治观点正确、内容全面系统、资料翔实可靠、文字流畅精练，字数控制在 3000字以内。
四、稿件统一使用WORD中文软件编辑，并按年鉴文字规范与书写格式的要求进行材料的撰写，文字稿由单位负责人签字盖章后送交档案馆，电子稿发送至相应的责任编辑邮箱。

第一至第四部分发至yws@jstu.edu.cn，联系人：杨文生;

第五部分发至tctda@jstu.edu.cn，联系人：史华梅;

第六部分发至jinzhaohui@jstu.edu.cn，联系人：金朝晖;

第七至第八部分发至tctda@jstu.edu.cn，联系人：史华梅。

五、截稿日期为2014年4月15日。各单位务必在规定时间内交稿，确保按时、优质完成年鉴的撰稿任务。

六、撰写工作中的有关具体问题请及时与档案馆联系，联系人：史华梅，联系电话：3018。

附件：1.江苏理工学院年鉴工作委员会和编辑委员会名单
2.江苏理工学院年鉴编撰工作分工
          3.江苏理工学院年鉴文字规范与书写格式
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附件1
江苏理工学院年鉴工作委员会和编辑委员会名单

    江苏理工学院年鉴工作委员会名单：

    主  任：夏东民、左健民、

    委  员：曹雨平、施步洲、沈永祥、董存田、周全法、崔景贵、

            汤建石、俞亚萍、张青海、史华梅

    江苏理工学院年鉴编辑委员会名单：

    主    编：左健民

    执行主编：沈永祥

    副主编：俞亚萍 张青海 史华梅

    成    员：各二级单位行政负责人

    责任编辑：蒋旋新 杨文生 金朝晖 史华梅

附件2
江苏理工学院年鉴编撰工作分工

一、概 况(党办、校办) 

1．学校简介

2．学校历史沿革图

3．学校基本情况表

二、重要活动 

1．我校接受江苏省硕士学位立项建设验收（学科办）

2．我校召开第一届教职工代表大会暨第一次工会代表大会（工会）

3．党的群众路线教育实践活动（组织部）

4．我校发布校标、校训（宣传部）

三、重要文献（党办、校办）

1．学校工作要点、工作总结

2．部分规章制度索引

四、大事记（党办、校办）

1月；2月；3月；4月；5月；6月；7月；8月；9月；10月；11月；12月

五、学校工作

1．学科建设（学科办）

概况、学科建设、导师队伍建设；

相关统计(重点学科统计、学位授权学科统计、专业学位授权点统计)；

2．研究生教育（研究生处）

概况、招生与就业、培养与学位、培养方案；

相关统计（导师名单、研究生招生统计表、研究生分专业录取情况统计表）

3．本科教育（教务处、学工处、招生就业处）

概况、招生、教学工作、教育管理、培养方案、就业；

相关统计（本科专业设置、本科生分专业录取情况统计表、应届毕业生参加者英语四级考试情况统计表、学生参加竞赛获奖情况统计表、毕业生考取研究生情况统计表、编写教材情况统计表、实习基地、实验室建设情况统计、就业情况统计）

4．继续教育（继续教育学院、师培中心）

概况、学历教育、非学历教育、省高职教师培训工作；

相关统计（继续教育在校生情况统计表、培训办班情况统计表、校外教学点统计）

5．改革发展研究（规划办、高教研究室）

概况、章程、发展规划；

相关统计（研究课题统计）

6．科研与产学研工作（科技产业处、人文社科处）

概况、科研项目、科研经费、科研成果、科研基地、科研管理、学术交流、知识产权、产学研工作；

相关统计（科研基地统计、经费、项目、成果统计、主办或承办的重要学术活动统计、产学研工作相关统计）

7．人事工作（人事处、离退休处）

概况、队伍建设、人事管理、离退休工作；

相关统计（教职工结构统计、专任教师情况统计）

8．合作与交流（国际合作与交流处）

概况、国际合作与交流、国内合作与交流；

相关统计（合作项目统计表、外籍教师统计表、来访人员统计表、公派出国人员统计表、中外合作办学项目出国学生统计表）

9．财务与审计工作（财务处、审计处）

财务工作（概况、年度收支情况、年未财务情况、财务管理、相关统计）；

审计工作（概况、审计管理、专项审计工作、相关统计）

10．图书信息工作（图书馆、信息中心、杂志社、档案馆）

图书工作（概况、制度建设、馆藏资源、读者服务、相关统计）

信息工作（概况、技术支撑与服务、相关统计）

期刊工作（概况、相关统计）

档案工作（概况、信息化建设、编研与利用、相关统计）

11．后勤安全保障（后勤基建管理处、资产管理处、后勤服务总公司、保卫处）

后勤基建（概况、基本建设、校舍维修、校园绿化、医疗卫生、相关统计）

资产管理（概况、房产管理、设备家具购置与管理）

后勤服务（概况、餐饮、物业、修缮与综合服务）

安全保卫（概况、消防安全、治安安全、户籍管理）

12．党建工作（组织部、统战部、宣传部、纪委办、人武部）

组织工作与党校工作(概况、党员队伍建设、基层党组织建设、干部工作、党校工作) 

统战工作（概况、统一战线思想教育、队伍建设、基层组织建设、参政议证和作用发挥）

纪检监察工作（概况、惩治和预防腐败体系建设、落实党风廉政建设责任制、反腐倡廉宣传教育工作、信访与查办案件工作）

宣传思想工作与精神文明建设（概况、理论学习与思想政治建设工作、宣传工作、校报工作、校外重要媒体报道我校新闻情况统计）

人民武装工作（概况、国防教育和宣传活动、新生军训工作、大学生征兵工作）

13．教代会、工会、共青团和妇委会工作（工会、团委）

教代会（概况）

工会工作（概况）

共青团工作（概况、基层组织建设、社会实践、科技活动、志愿服务、校园文化）

妇委会工作（概况）

14．校办产业（资产经营公司）

概况

产业情况

经营情况

相关统计(企业情况统计)

六、院（部）工作

1．机械工程学院

（1）概况；

（2）教学工作；

（3）科学研究与学术交流；

（4）学生工作；

（5）党建工作；

（6）重大事项

2．电气信息工程学院

3．计算机工程学院

4．化学与环境工程学院、资源循环研究院

5．材料工程学院

6．汽车与交通工程学院、中德诺浩汽车培训中心

7．商学院

8．外国语学院、中德国际学院

9．艺术设计学院

10．教育学院

11．人文社科学院

12．数理学院

13．东方学院

14．思想政治理论课教学部

15．体育部

七、机构设置及相关人员名单（组织部、党办、校办）

1．江苏理工学院党群系统机构设置

2．江苏理工学院行政系统机构设置

3．江苏理工学院院（部）机构设置

4．校党政领导名单（校党委常委名单、校行政领导名单）

5．中共江苏理工学院委员会名单

6．中共江苏理工学院纪律检查委员会委员名单

7．江苏理工学院中层干部名单

8．江苏理工学院有关人员在各级人民代表大会、政治协商委员会、民主党派、归国华侨联合会、台属联谊会、无党派知识分子联谊会担任代表、委员名单

9．江苏理工学院有关人员在校外机构挂职名单

10．江苏理工学院科研机构名单

11．江苏理工学院常设非编制机构情况

八、附 录

1．表彰与奖励

（1）2013年度学校、部门获校级及以上表彰情况；（党办、校办）

（2）2013年度教职工获校级以上表彰情况；（人事处）

（3）2013年度学生集体、个人获校级及以上表彰情况；（学工处）

2．毕业生情况

（1）2013届毕业本科生名单（教务处）

（2）2013届本科生结业名单（教务处）

（3）2013届继续教育毕业生名单（继续教育学院）

（4）2013届毕业生考取研究生名单（学工处）

3．教职工情况（人事处）

（1）在职人员名单（总名单、2013年增减人员统计表）

（3）高级职称人员名单（总名单、2013年增减人员统计表）

（4）聘请客座教授、兼职教授名单（总名单、2013年增减人员统计表）

（5）教职工获博士学位名单（总名单、2013年增减人员统计表）

（6）教职工名类人才工程入选名单（总名单、2013年新增人员统计表）

（7）离退休人员名单（总名单、2013年新增人员统计表）
附件3

江苏理工学院年鉴文字规范与书写格式

1、 文字规范

1.语言文字。严格使用规范汉字，一般不使用繁体字和异体字。

2.称谓。年鉴使用第三人称撰稿，人物一般直称其姓名，后面不加“同志”、“先生”等称谓，必要时可加职务或职称。

3.时间表述。文稿中涉及的时间要写出准确的年、月、日，避免使用“今年”、“当前”、“最近”、“近年”等模糊不清的时间代词。同一条目中年份已有前提的，后面不必重复出现，可用“年内”的提法，也可直接交代“某月”或“某月某日”。

公历年代、年、月、日及时、分一律用阿拉伯数字表述，如“1994年5月1日”、“7时18分”；年份不简写，星期顺序也用汉字表述，如“星期一”。

4.数字用法。除特殊情况外，使用数字均用阿拉伯数字，如“20件”、“1230平方米”等。

5.计量单位。面积单位可用平方米或公顷。长度单位用“米”、“千米”，重量用用“克”、“千克”或用“公斤”、“吨”，等等。

二、书写格式

条目书写(打印)格式，有如下要求：

正文层次较多的，分层序码书写：第一层一、二、三……；第二层㈠、㈡、㈢……；第三层⒈⒉⒊……；第四层⑴、⑵、⑶……。

引用文件要严格书写文件标题、发文机关名称和公文号。公文号中的年份使用六角括号“〔〕”。

字体字号。一级目录使用小二号黑体字，二级目录使用三号宋体字，三级目录使用五号黑体字，正文一律使用五号宋体字。

例如：

      第六部分  院（部）工作（小二号黑体字）

           机械工程学院（三号宋体字）

一、概况（五号黑体字）

机械工程学院始建于1985年，下设基础教学部、机械工程系、机电工程系、工业设计系和实验实训中心，现有机械设计制造及其自动化、机械电子工程、工业设计、产品设计、过程装备与控制工程等5个本科专业，2011年获批为机械工程领域硕士专业学位研究生培养试点……（五号宋体字）

二、教学工作（五号黑体字）

1. （五号宋体字）

2. （五号宋体字）

3. （五号宋体字）

三、学生工作（五号黑体字）

四、科学研究与学术交流（五号黑体字）

五、党建工作（五号黑体字）

六、重大事项（五号黑体字）
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