附件1：
《年鉴》撰稿须知
一、编写形式要采用记叙文体，记而不议。适当运用图、图表、表格等形式记述。
二、开门见山，直书其事，数据准确无误，文字简明精练。
三、全面、真实、连续可比，善恶并书，做到大事不丢、小事不漏。 
四、立条编写,拟定直述式小标题，标题紧扣大事、要事、新事、特事，短小精悍。
五、不要将本单位各方面工作大小事情一一细述，要高度概括和凝练，不说空、套、大话，慎用“最大”“国内领先”“国际水平”“第一”等文字。
六、编写内容要围绕单位主要工作编写,可参考本单位年度工作总结。
七、获奖情况要填在集体或个人获奖统计表上，获奖称号要写全称，排序按照省、市、校依次排列，同一级别内按照党务工作、教学工作、科研工作、其他工作排列。
八、其他注意事项
1．不可使用专有名词的简称
学院、科研机构、党委、行政、直属、附属机构名称，均按照人事处提供的全称，不可以使用简称。
国家、辽宁省部委、厅局名称，全部使用官方全称。
2．文件表述方法
发文单位〔××（年份）〕××号，注意括号的用法“〔  〕”
3．表达模糊词语应予以核实，并改正。
本年度、目前、近（期、日）、新（增、聘）、现（有、任）、我（校、省、院、国）等词语不应使用。
本年度可以改为2021年度、年内等。上年根据上下文改成具体年份。我校可以改成“辽宁科技大学”“学校”、我院可以改成“学院”“学院”。
全年、全国、全省、每年等口语化的词，尽可能不用。全国、全省若是出现在某些比赛的名称中则不改。
文中出现“研究生”应明确说明“硕士研究生”或是“博士研究生”。
“新增”可改为“增加”
“做好”可改为“完成”“实现”等，或根据实际调整为书面语可以对应的动词。
4．“其中”和“如”的用法
“其中”后面要加逗号，“如”后面直接跟列举内容。
5．数字用法
（1）小数点后至少保留两位，不足应补零。
（2）5位以上数字，尾数零多的，可以改成以万、亿为单位。
（3）5位以上数字，尾数不是零，修改后影响精度的，保留原精确数字。
6．表格当中年月日表达
在表格中统一使用“年．＋月．＋日”。
7．姓名排序
教职工名单按照姓氏笔画排序，学生名单按照拼音排序。
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