2024年单位年鉴编写要求及参考模板
一、年鉴编写要求：
1．编写时要根据本单位2024年的重点工作撰写年鉴条目（各条目名称可参考以往年鉴），要求条目字数少而精简，尽量用量化表述，减少一般性工作叙述。每个条目的内容可控制在300字左右。
2．正文及附件（资料表格）统一用word文档格式，纸张方向为纵向，正文之后附资料。

3．单位名称一律用全称，学生班级也用全称。

4．年鉴是按年度编纂出版的资料性工具书，不是年度工作总结，请各单位不要报送本单位年度工作总结。
5. 编写相关内容的时间节点为：2024年1月1日---2024年12月31日。

二、教学单位年鉴编写资料参考模板：

教学单位应在年鉴的正文之后附各类资料，下列表格的内容已有变更，请教学单位年鉴组稿人将各类表格模板发给相关制表人员。
资料：
 机构设置及负责人一览表

（党政机构）

	院部（中心）
	院党委、院纪委、院团委

	院长
	
	党委书记
	

	副院长
	
	党委副书记
	

	教学办公室主任
	
	党委委员
	

	学生工作办公室主任
	
	纪委书记（副书记）
	

	科研与研究生教学管理办公室主任
	
	办公室
	xxx（办公室主任）
xxx（党委正科级组织员）

	
	
	团委书记（副书记）
	


（教学机构）

	机构名称
	主 任（有副主任可再加一列）

	×××系（部、中心）
	

	实验实训中心
	

	
	


（党支部）

	党支部名称
	书 记
	党员人数

	如：教工第一党支部
	
	

	教工第二党支部
	
	

	学生第一党支部
	
	

	学生第二党支部
	
	

	
	
	


（科研机构）

	机构名称
	主任/ 院长/ 所长
	秘书

	
	
	

	
	
	


    担任副高及以上技术职务教师情况一览表

	姓 名
	最高学历/学位
	毕业院校
	职 称
	职 务
	研究方向

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：填写在编在岗教师，隶属于本校行政职能部门的教师可列入，其科研成果列入相关表格。

新增教科研项目一览表

	项目负责人
	项目名称
	项目类别
	项目编号

	
	
	
	必填项

	
	
	
	必填项


备注：填写当年新增教科研项目，项目编号为必填项。
发表学术论文一览表

	作 者
	论文题目
	期刊名称
	卷期号
	类别

	
	
	
	如：2024,17（5）

或2024（4）
	一类

	
	
	
	
	二类

	
	
	
	
	三类


备注：1.填写当年发表的学术期刊论文（限填写一类至三类论文）。

2.英文期刊的标题，要求英文单词实词的第一个字母大写。

编著著作、教材一览表

	编写人员
	著作或教材名称及撰写的章节
	撰写字数（万字）
	出版社
	出版时间

	
	
	
	
	如：2024年2月

	
	
	
	
	


备注：填写当年出版发行的著作、教材。

获授权专利一览表
	发明人
	发明专利名称
	专利号
	授权公告时间
	专利权人
	专利类型

	
	
	
	如：2024.01.01

2024年1月1日
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：填写当年发明的专利。

主要学术报告一览表

	报告内容
	报告人
	报告人单位、职称或职务
	时 间

	
	
	
	如：2024年1月

	
	
	
	

	
	
	
	


备注：填写当年在校内所做的学术报告。

学术团体任职情况一览表

	姓 名
	任职名称
	职 务

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                                  （组稿人署名）
