附件1

上海出版印刷高等专科学校年鉴撰稿要求
一、立目
1.时间要求：2024年1月1日至2024年12月31日。

2.内容要求：除概况等综合性条目，专题性条目应一事一条，独立主题，不可几事一条或几条一事。
3.资料要求：应是一个完整的有价值的资料。特别要注意资料的真实性和客观性。

4.收录范围：收录面向全校。不收录各部门的内部信息、国家规定的保密信息及各部门调研报告中预测性及展望性的内容。根据年鉴资料性的特点，收录时注意内容逐年的连续性。

5.数据要求：以权威部门统计数据为准。同一统计项目不能数出多门。数据统计时间一般为每年的1月至12月。

6.例行工作，如工作会、慰问、茶话会、座谈会等，若无重要内容则不收录。

二、标题
1.条目标题一般不超过15个字，一般不出现人名（中央、市领导等除外）。
2.明确、简洁、不修饰见题知义。用一句话直接表述一个完整的信息，中间不用逗号、分号。避免出现题文不符、大标题小内容或小标题大内容。

3.会议、活动或文件名称，在标题中可简化，但不可改变原意，也不要夹带外文。正文里首次出现用全称。

4.科研成果类标题尽可能使用简称，但不能产生歧义。

5.标题一般采用“动态标题”或“静态标题”。

三、条目分类及主要内容

综合类条目：主要是“概况”。概况一般应包括基本情况、主要特点、主要成绩及重要数据等基本要素。要防止内容残缺不全和空洞无物。概况既要设置若干相对稳定不变的项目（或方面），又要写出各个年度的变化发展，以增强历史感，体现资料信息的连续性和可比性。定性评价做到述而不论，点到为止。减少具体事件和罗列数字。此外，概况和条目中的数据、事实等要一致，防止前后不一致、相互矛盾。

2.会议类条目：包括时间、地点、会议名称、主办部门、人数、中心议题、决议等基本要素。应着重介绍会议的主要内容。出席人员、讲话等少写或不写。

传达上级会议精神的会议，一般不记述上级会议内容，二是着重反映本部门贯彻落实的结果。不摘抄会议报告。会议条目标题一般采用“某某某会议召开”的句式。

3.活动类条目：包括时间、地点、组织部门、活动内容、特点结果等基本要素。应着重介绍活动内容、特点和结果。活动过程、气氛等略写或不写，同时，不必大量罗列出席活动的领导人，记主要领导人即可。活动类条目的标题用“举办”起始或结束。

4.工程建设类条目：包括工程名称、工程规模、工程投资、开工时间、竣工时间、承担部门等基本要素。应着重介绍成果价值。切记带个人观点进行褒贬。研制过程、意义不写。

6.竞赛类条目：包括时间、地点、参加人员、范围、项目和结果等基本要素。应着重介绍竞赛项目和结果。赛场气氛、竞赛过程、意义、评价、目的，不写。

7.机构类条目：包括机构名称、性质、主要职能、成立时间等。应着重介绍主要职能、首任负责人等基本要素。成立原因、过程、意义，不写。

8.与香港特区、澳门特区、台湾地区交往方面的内容，不能列入对外交流、对外贸易、外事工作等涉外的条目中。

四、撰写
1.“概况”的撰写

撰写重点：“概况”内容总体来说应与学校年度工作要点相吻合。

各部门“概况”内容可有各自的侧重点。一般来说，基本数据、师资队伍建设、学科建设、教学工作、科研工作、对外交流与合作、学生工作和精神文明建设等方面的新举措、新发展、新变化、新情况，可考虑重点撰写。要注意的是，主要数据以权威部门公布的数据为准。已经另设专题条目叙述的事件、会议，在“概况”中点到为止，不要展开，以免重复。各部门的“概况”内容不必面面俱到，应突出重点与本部门的特色。

2.关于专题条目的撰写。条目内容要突出重点、少而精，要选择本年度中在校内外有重大影响的活动、重要举措及有特色的成果来写。能在“概况”中表达清楚的内容，不要再另设专题条目，避免重复。

3.几点提示

（1）文体。记事、记物、记人时进行客观记述，不抒情、不议论、不评价。不使用总结报告新闻报道等文体。

（2）内容。真实、准确、客观。把握好“概况”与“条目”的关系，内容不要过于重复；只如实记述到事件结果，不记述总结性评论。
领导人讲话如无新意或重要内容，可不记述。在记述会议、活动等事项的条目中，不必大量罗列领导人姓名，如必须提及，只要提及主要领导人即可。

（3）语言。开门见山，直陈其事，无大话套话空话，避免过多使用程度副词，如“最大”“最强”“国内首创”“世界领先”等词汇；不要用“将有”“计划”“预计”等预测或展望性词汇；不用文言、方言；避免使用生僻专业用语或词汇。某些简称，在首次使用时应加括号具体说明。如开展增设“两个一流”（建一流队伍，创一流工作）活动等。

（4）字数。“概况”一般不超过5000字；“条目”一般不超过500字。

五、格式
1.条目标题顶格书写，加鱼尾括号[  ],后空一格接写正文。文章、文献、表格的标题居中书写。

2.“概况”内容可分段书写，其他条目的内容一般不分段。

3.条目作者署名在正文下一行，其他条目的内容一般不分段。

4.每个栏目下的条目一般按时间顺序编排，确有需要的可按重要性编排。

六、还需要注意的几个问题
撰写一般条目内容时，要突出发展与变化，注意在发展、变化中找到新举措、新经验、新成果；各部门选送条目要少而精。此外，撰稿时还要注意以下几个问题：

1.用语要规范、准确

（1）时间用语。时间要写到具体的“日”。不用或少用“近日”“最近”“目前”“上旬”“中旬”“下旬”等字眼。

（2）地点用语。不要写到具体的“室、场、馆”。
（3）记载成就。成就要用具体的数量词表达，或用评价性语句表达，不用“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）数据的表达。数据的表达尽量不要用约数。如，“约X万”、“XX多人（元、间、册、项）”“近十（百、千、万、亿）”等。

（5）关于简称。出版物中的名称原则上要用全称，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“XXXX”下同）字样。

2.中外文字的表达
（1）人名的表述：外国人名的表述应先中文，如有必要，将外文名用括弧标出。如：蒙代尔（Robret Mundell）。
（2）专业名称的表述。常见有些会专业议，如“2003年国际DME论坛举行”，拟改为“2003年国际二甲醚（DME）论坛举行”。
3.数据要真实准确

稿中涉及的数据，应是权威部门统计的数据。数据统计应注意起讫日期。

4.表格制作要规范、定性，具有连续性

年鉴所刊表格要规范、定性，具有连续性，尤其是表格项目应固定下来，不要随意变动。

七、时间表示

1.当年可用“年内”表示，其他年份一律用“XXXX年”表示；行文中不要用“今年、目前、现在、最近、明年、去年、本月”等时间代词；不用时间简称，如2024年不要写成24年（贰肆年）。

2.公历世纪、年代、年、月、日一律用阿拉伯数字表示，如20世纪90年代、2004年1月16日等。农历年月日一律用汉字表示，并不得混用，如“1996年6月”不能写成“1996年六月”。凡人物生卒年代、年龄、年份等均用阿拉伯数字表示。
3.时间、国际标准部门等起讫用“至”表示，如“1990年至1995年”。交通线路的起讫用连接号“——”（占二字格）表示，如“上海——南京”等。

4.用月和日表示的重大历史事件，应用间隔号“·”将月和日隔开以免误读，并加引号，如“一二·九”运动、“七·七”事变等；用月和日表示著名的事件和节日，不用间隔号，并加引号，如“五一”“十一”及“五四运动”等。

5.领导的职务任免时间具体到月。调离，用“离任”表示；新任，用“到任”表示。

6.当年数据与上一年度全年相比一律用“比上年”表述，与上一年度的同一时期相比可用“同比”表述。
八、数字表示

1.数字用法以2011年11月1日起实施的中华人民共和国国家标准《出版物上数字用法的规定》为准。

2.有小数的数据，必须标明小数点，如0.68不能写成.68或0·68.小数点后一般保留两位有效数字。

3.数字一至十，一般用汉字，如“一个人”“三条意见”等。但要照顾到上下文，做到前后体例一致。
4.相邻的两个数字并列连用表示概数时，必须用汉字表示，且不能用顿号（、）隔开。如四五个月不能写成四、五个月或4、5个月等。

5.带有“几”字的表示大约数的数据，必须使用汉字。如几千年、几十天，一百几十次、几十万分之一。

6.表述会议、活动届数一般用汉字；次数没有特殊规定的，一般用阿拉伯数字。无论用哪种方式，要照顾到上下文，做到前后体例一致。

九、名称表述

1.正文一律用第三人称，不用第一人称。直接用部门名称，不用“我校”“我部门”等。特载、专文、文件名、引文等除外。

2.正文中凡人名一律直书其名，不用同志、先生等称谓。需要说明职务、职称等，可将职务等加在姓名之前。如“市长某某某”“市委副书记某某某”等。同一级目中，人物的职务、职称，只需出现一次，以后均可略去。

3.关于华侨等几种人的称呼，以“香港同胞、澳门同胞和海外侨胞”的顺序称呼。

4.会议、组织机构、项目、成果、工程等名称，在栏目中首次出现时，一律用全称，以后用规范简称。中共上海市委、市人大常委会、市政府、市政协、市纪委、市总工会、市妇联、市团委、市教委等常用简称除外。名称要统一，同一会议、组织、机构不能出现不同的名称。

5.外国的人名、地名、机构名、政党名和报刊名，以新华通讯社的译名为准。若无新华通讯社译名，用国内通用译名。

6.科学、技术、工业、医药等方面的专业术语使用要规范。

十、标点使用

1.标点的使用，依据是2011年12月30日国家技术监督局发布的《标点符号用法》。
2.书写时一个标点占一格，破折号、省略号占两格。一行的开头不放标点，但引号、括号、书名号的前半边可放在一行的开头。破折号、省略号可放在一行的开头或结尾，但不能拆开。

3.引文是整句的，最后的标点符号放在引号内;不是整句的，标点符号放在引号外。会议名称除原有名称带引号才标注引号，其余不用引号。

4.注意逗号、顿号的使用。逗号表示句子内部一般性停顿，顿号表示句子内部并列词语之间的停顿。但如果并列词语内又有并列词的，则该词语的前后词语应使用逗号，如“历任全国人大代表，全国政协委员、常委，中科院院士”等。

5.书名号用于书名、篇名、报刊名、文章名、文件名、戏剧名等，不要用于部门名。丛书名用引号，如“邓小平理论与实践研究丛书”。外文书名报刊名、文章名用外文斜体或等线体，不用书名号。

6.注意破折号（横线占两格）和连接号（长横占两格，短横占一格）使用的区别。破折号用于行文中解释说明的语句，如“大会堂建筑的枢纽部分——中央大厅”。连接号是把意义相关的词语连成一个整体，如“上海——天津友好城市交流项目”。
7.行文中“其中”前后标点符号的用法。“其中”前除了已有完整的句子必须使用句号外，一般用逗号。“其中”后一般直接与词语或数据连接，不用逗号和冒号，如“全校共有45个队参赛，其中院系25个队、机关20个队”。
十一、计量名称
1.计量部门的使用，依据是国务院1993年发布的《中华人民共和国法定计量部门》。
2.在行文中，平方米不能写成“平方”，立方米不能写成“立方”“土方”。
3.行文及表格中，一般不要夹杂使用计量部门符号、数字符号、化学分子式和其他符号，但在必须载录的公式中可使用各种符号。如在行文及表格用汉字“平方米”“大于”“水”，在公式中用“m2”“＞”“H2O”。在记述某些产品的规格、计算公式、技术参数时。可使用化学公式、英文符号和其他符号。

4.组合部门的中文名称表述应与其符号表示一致，如“5m/s”，行文中表述应为“5米每秒”，而不是“每秒5米”。
5.同一条目中，计量部门要前后一致，不要交叉出现。如同样表示面积，不要同一条目中既有“平方米”，又有“公顷”。
综合性条目[概况]样稿举例：
上海出版印刷高等专科学校
[2024年概况] 位于水丰路100号。2024年，有水丰、奉贤、营口3个校区，占地面积约43.27万平方米。设直属院（系）12个，专科（高职）专业45个，在校学生6386人（高职专科生6087人、成人专科生299人）。在岗教职工510余人，专任教师300余人，具有副高级以上专业技术职务的教师比例达36%以上，具有硕士以上学位的教师比例达90%以上，获得上海市“双师型”教师认定的教师占比超75%，其中专任专业课教师“双师型”比例达80%以上。学校拥有全国优秀教师1名、国家级教学名师1名、全国新闻出版行业领军人才5名、全国技术能手7名、国家技能人才培育突出贡献奖1名；上海市教学名师3名，上海市“四有”好老师（教书育人楷模）（含提名）3人，上海市“五一劳动奖章”获得者2名，新时代职业学校名师培养计划入选者1名，上海工匠1名，上海市首席技师3名、东方学者1名、东方英才计划入选者4名。拥有全国高校黄大年式教师团队1支、国家级职业教育教师创新团队1支、上海市技能大师工作室2个、职业教育名师工作室2个、上海市“双师型”教师培训基地1个、上海市职业院校教师企业实践基地2个。

教育教学。优化招生专业布局，新增招生专业2个，中高职贯通新专业2个，停招专业4个。申报并获批新一轮上海市高水平高职学校建设（2025-2027）及高水平专业群2个，开展高本贯通联合培养申报3项。持续发挥市级“大思政课”重点实验高校辐射效应，获批“上海高校马克思主义学院攻坚提质计划建设单位”，成立伟大建党精神研究中心，上海印刷博物馆入选第二批上海市“大思政课”实践教学基地；出版第五本课程思政领航计划研究论著。

人才培养。录取新生2366人，录取率99.8%。毕业生1945人，工作满意度98.07%。学生在中国国际大学生创新大赛、第十四届“挑战杯”、第九届“汇创青春”等赛事上斩获佳绩，原创话剧《万启盈》获“汇创青春”戏剧类一等奖，学生志愿者连续第6年以专业技能服务进博会，并在“第七届中国国际进口博览会志愿者徽章设计大赛”中荣获“最佳创意奖”。持续提升教师发展与人才培养质量，获“全国优秀教师”1人，入选市“东方英才计划”2人，上海市技能大师工作室1人，市教师专业发展工程四大计划16人，认定“双师型”教师220名。

产教融合。加强产学研深度融合，成立上海奉贤区产教联合体、数字文化装备行业产教融合共同体；与中国版权保护中心、奉贤区人民政府共同打造创意版权交易服务中心，成立文商旅与时尚消费品版权产业学院。编纂发布《2024长三角绿色包装产业发展报告》蓝皮书，推进南上海数字出版传媒产业园建设，连续6年获评市院校创业指导站A类。强化创新创业人才培养，大学生创新创业团队在各项赛事中屡获佳绩。

科研工作。推动科研高质量发展，教师发表学术论文304篇，实现T2论文发表突破；11篇决策咨询专报获各级批示采纳；科研获奖39项；智能与绿色柔版印刷重点实验室连续6年获评优秀；艺术类科研成果133项，专利与著作权授权80项，专利成果转化10项，横向和产学研到款超1000万元；立项纵向科研65项，省部级10项。《出版与印刷》杂志学术影响力不断提升，被Scopus数据库收录，首次进入Q2分区。

师资队伍建设。形成师德师风建设长效机制，制定《进一步压实高校师德师风建设主体责任的实施办法》，召开师德师风建设工作大会。修订聘任制干部管理办法、教职工培训进修管理办法，举办“教育管理伦理与高校师德师风建设论坛”、庆祝第 40 个教师节暨学校师德师风建设月活动。加强干部人才队伍培养，组织第三届国际青年学者论坛；举办党务干部、新提任干部培训班，中层干部选拔7人，选派2人赴市教卫工作党委、团市委挂职。荣获市教卫党委人才工作创新最佳案例；承接25年国培项目2项，获批资金70万元。

国际化办学。积极响应“一带一路”“职教出海”国家战略，举办“毕昇工坊”“中文+技能”培训班6期，为“一带一路”国家开发课程、教材、培养方案等职业教育标准，促进标准“走出去”；举办中欧印刷包装产业合作发展国际论坛、中俄职业教育国际合作高质量发展论坛、亚非职业教育国际合作3场合作论坛。持续提升国际办学水平，招收留学生102名，组织91名学生、18名教师赴海外院校交流。

校园建设。顺利完成奉贤校区一期工程建设，于9月投入使用；完成营口校区雨污混接管网改造工程；有序推进上海版专印务中心建设。深入推进学校治理体系和治理能力现代化，开展“三定”工作；强化财务管理监督；完成零星修缮项目、水丰校区大修工程以及中层干部经济责任的审计；完成审计整改问题8项，推动历史遗留问题整改1项；推进奉贤校区信息化建设，深化一网通办服务，新上线12个办事项目。

[召开2024年全面从严治党警示教育大会暨党纪学习教育动员部署会]   4月12日，在我校举行。会议以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，回顾总结2023年学校全面从严治党工作，部署安排2024年全面从严治党工作任务，会上，根据《中共中央办公厅关于在全党开展党纪学习教育的通知》和《上海市党纪学习教育实施方案》要求，对学校开展党纪学习教育进行了动员部署。

[喜迎2024级新生]   2024年秋季学期，我校启用了新建成的奉贤校区。2200余名新生带着希望与梦想，从奉贤校区开启人生的新篇章。

[获“全国优秀教师”表彰称号]  教育部“第三届全国高校思想政治理论课教学展示活动”思政课教学竞赛单元结果揭晓，我校马克思主义学院教师姚瑞曼荣获高职专科组《思想道德与法治》课程教学展示特等奖。姚瑞曼老师还获“全国优秀教师”表彰称号，成为本市此次获评的16名“全国优秀教师”之一，学校成为上海高职高专院校中唯一获此表彰称号的高校。

[入选教育部第四批“全国党建工作样板支部”培育创建单位]  教育部公布第四批全国党建工作示范高校、标杆院系、样板支部培育创建单位名单，遴选产生了10个全国党建工作示范高校、100个全国党建工作标杆院系、1001个全国党建工作样板支部培育创建单位。我校文化管理系教工党支部入选教育部第四批“全国党建工作样板支部”培育创建单位。教育部办公厅公布了首批全国高校“双带头人”教师党支部书记“强国行”专项行动团队名单，我校文化管理系傅冰教授担任支部书记的文化管理系教工党支部成功入选。

[入选上海高校马克思主义学院“攻坚提质”计划建设梯队] 备受瞩目的上海高校马克思主义学院“攻坚提质”计划建设单位名单正式揭晓，我校在众多高校中脱颖而出，成为该计划20所重点建设高校之一。

[获上海市2024年度 “探索者计划”项目立项]   12月5日，根据上海市科学技术委员会《关于上海市2024年度“探索者计划”（第二批）项目立项的通知》（沪科〔2024〕427号），我校印刷包装工程系乔俊伟教授领衔的“高速印刷中墨色控制方法研究”项目，获上海市2024年度 “探索者计划”项目立项。据悉，“探索者计划”本批次共立项62项，全年共立项96项，其中由高职高专院校牵头的项目仅此一项。

[入选 2023年上海市“中华文化走出去”专项扶持资金项目] “上海发布”揭晓了2023年上海市“中华文化走出去”专项扶持资金项目评审和2023年上海市“银鸽奖”的评选结果。我校申报的“中国职教标准在中亚地区的探索与实践——毕昇工坊”成功入选2023年上海市“中华文化走出去”专项扶持资金项目。

[获第七届中国国际进口博览会志愿者徽章设计大赛“最佳创意奖”]   4月，我校现代传媒技术与艺术学院广告艺术设计（中美）专业的学生戴嫣代表学校参加由上海市希望工程和青年志愿者指导中心举办的“第七届中国国际进口博览会志愿者徽章设计大赛”并最终荣获“最佳创意奖”，由她设计的徽章作为本届进博会激励徽章供全体志愿者佩戴展示。

[被Scopus数据库收录]   《出版与印刷》收到来自Scopus数据库“内容遴选与咨询委员会”（Content Selection & Advisory Board, 英文缩写CSAB）的通知，经过严格评审，《出版与印刷》被Scopus数据库正式收录。

[获“汇创青春”戏剧类一等奖]   由中共上海市教育卫生工作委员会、上海市教育委员会主办的第九届“汇创青春”——上海大学生文化创意作品展示活动公布最终获奖名单，我校影视艺术系原创话剧《万启盈》与上海戏剧学院、上海师范大学、同济大学等院校的送选作品同台竞技，最终荣获戏剧类比赛一等奖。创我校参加该项赛事的历史最好纪录，实现“零的突破”。
（撰稿人：张三）                           
