附件2

《长春理工大学年鉴（2025）》写作规范

一、称谓 

（一）行文要使用第三人称，不用“我省”“我校”“我院”等字样，必要时用“吉林省”或“全省”“长春理工大学”或“全校”“学校”等。
（二）年鉴材料中的人名要以身份证上的名字为准，人名一般不冠以“同志”“先生”“女士”等称呼，原则上在姓名前冠职务、职称。外国人名的表述应先写中文，将外文名用括号标出，如：格兰特 (Veronic Grant) 。

（三）机构、文件、会议、著述等名称必须使用全称，如：“长春理工大学”不能简称为“长理工”“理工大学”等；“光电工程学院”不能简称为“光电学院”。专业会议名称应注明中文全称和外文简称，如“ 2024年计算机科学与信息工程国际会议（CSIE2024）”。
（四）年鉴上报内容若涉及学校机构排序，以​《关于机构设置调整的决定》（长理工党字〔2024〕35 号）中的机构顺序为准，若同一机构中涉及排序，以时间先后为准。

二、时间 

（一）采用公元纪年，世纪、年代、年、月、日、时、分、采用阿拉伯数字书写。如：“ 20世纪80年代”“2008年”“ 2005年9月9日”，不可写成“ 05年9月9日”。 

（二）年代起止用“—”表示范围，示例：“1980年—2000 年”“19 世纪—20 世纪”。但学年度用“ - ”表示间隔，示例：“2005-2006 学年度”。 
三、数据与计量用语 
（一）数据的统计按自然年度统计，即2024年1月1日起至12月31日止。需按学年统计者，需注明起讫日期。数据的统计口径要一致，凡学校统计部门（学校办公室信息科）有数据的，一律以学校统计部门的数据为准，学校统计部门没有的，以各部门经过核实上报的数据为准。

（二）表示数值范围时，用波浪式连接号“ ～ ”连接。如：300～500 元、20%～30%。

（三）年鉴中的计量单位要采用国家法定和国际标准计量单位，计量单位名称应该用中文名称表述，而不用外文符号，如“2.5万平方米”，不使用“2.5万m 2”。 
四、学院和科研机构简介写作要求

学院和科研机构简介要完整清晰地介绍本单位基本情况，应包括以下内容：

（一）教学、科研、管理机构设置情况；
（二）学科、专业设置情况；

（三）教职工队伍和高层次人才情况；
（四）学生情况（本科生和研究生人数、当年学生考研率、就业率等）；

（五）教学、科研、对外交流、党建与思想政治工作、学生工作等各项工作取得成绩情况；
（六）办学特色和发展目标。

科研机构可根据以上内容，结合本单位实际情况撰写。学院和科研机构简介做到数据准确、言简意赅。

五、涉密材料要求

年鉴材料中的涉密内容，供稿部门应严格按照国家和学校的保密规定对涉密内容进行处理。
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