附件2：

【职能部门年鉴样板格式】：
1. 标底纹处仅为说明性文字，提交时请删除。

2. 全文：避免使用页眉页脚和其他非必要格式。

3. 全文：段前0，段后0，行间距为固定值22。
4. 全文：条目之间不要空行；除概况外，其他条目一般不分段。
5. 全文：条目一般按时间顺序编排，确有需要的可按重要性编排。
6. “概况”等综合性条目一般不超过2000字，可分段书写。

7. 专题性条目一般不超过10条，每条一般不超过200字、不分段。

部处名称（要求：全称，黑体，四号）
字数：      条目数：      照片数：      关键指标数：      
年鉴撰稿人签字：              

年鉴负责人审定（签字、盖单位章）：                 

审  定  日  期：    年  月  日

【概况】  标题、正文、撰稿人格式要求如下，以下条目的格式要求同此，不赘述。“条目标题”的格式要求：首行缩进两个中文字符，小四号，宋体，加粗，加“【】”，条目标题后空2字符接写正文。“条目正文”的格式要求：小四号，宋体；以下每段前的序号在正式提交时删除，此处仅供提示用。1．学校条线工作发展指导思想（基本思路）。

2．学校条线工作的主要举措。

3．学校条线工作中所取得的成绩和获得的重要荣誉等。
（张  三）
“撰稿人”的格式要求：撰稿人姓名小四号，楷体，正文下一行，加全角圆括号，居右，两字姓名中间空2字符。
【重大活动和重大事件】  格式要求同前所述。要求：1.一事一条，要素齐全。2.根据实际情况可有若干条目，尽量不超过10条。3.每条字数控制在200字以内。
例：



【专业负责人增列为校聘岗位】  5月，经校长办公会议讨论决定，学校将本科专业负责人重新列为校聘岗位。本次设置的本科专业负责人岗位从上届的校聘六级升为校聘四级，与硕士学科点负责人同级，享受相同的岗位津贴。专业负责人在学院领导和教务处指导下进行工作。经过各学院的推荐和本人自荐相结合原则，共竞聘产生69个本科专业负责人。本科专业负责人于7月开始上岗工作。
（张  三）
【照片另附】
基本要求：

1. 照片数量：3-6张，不要粘贴在文本中；
2. 精度：一般不低于300dpi，尺寸：一般不低于1024×787像素，格式：一般采用JPG或TIF；

3. 每幅照片要有“文字说明”（一般不超过20字，包含时间、地点、内容等要素）；
4. 照片不要模糊，应主题鲜明突出（冗杂外围可裁除）；
5. 少用或不用会议照或者集体照。
【相关统计数据和表格】  （各职能部处所要提供的数据请参考以下关键指标分解一览，如果认为还有其他重要数据也请一并提供）。
	2013年鉴职能部门关键指标分解一览                (涉及16个部门，其中3家单位有新增指标。如果还有其他重要数据请一并提供)

	单位代码
	单  位
	内容分序
	负责内容
	文件代码

	18
	组织部
	1
	干部名单
	2.2

	
	
	2
	全校党员分布和数量统计
	12.1

	
	
	3
	学校党校各类培训统计
	12.1

	
	
	4
	 市、区、县人大代表名单(党内)
	2.2

	
	
	5
	群众路线等其他年度重要事项
	新增

	21
	统战部
	1
	民主党派基层组织负责人名录
	17.3.17

	
	
	2
	民主党派成员统计
	17.3.18

	
	
	3
	统战对象情况统计表
	17.3.16

	
	
	4
	市、区、县政协委员名单（党外）
	2.2

	26
	研究生工作部（处）
	1
	博士研究生指导教师名录
	17.3.10

	
	
	2
	兼职博士研究生指导教师名录
	17.3.11

	
	
	3
	增列硕士研究生指导教师名录
	17.3.12

	
	
	4
	研究生指导教师情况统计
	17.3.13

	
	
	5
	博士、硕士学位授权学科专业
	17.2.1

	
	
	6
	授予博士学位名录
	17.4.1

	
	
	7
	硕士研究生分专业学生数
	17.4.2

	
	
	8
	博士研究生分专业学生数
	17.4.3

	
	
	9
	在职人员攻读博士、硕士学位分学科学生数
	17.4.4

	
	
	10
	研究生学籍变动情况
	17.4.5

	
	
	11
	研究生中的中共党员、共青团员、民主党派、少数民族、华侨、港澳台人数
	17.4.6（机动）

	35
	基建
规划处
	1
	学校土地基本情况
	17.9.1

	
	
	2
	校舍情况分类统计表
	17.9.2

	
	
	3
	竣工项目一览表
	机动

	
	
	4
	在建项目一览表
	17.9.3

	29
	设备与实验室管理处
	1
	实验室任务表
	17.8.1

	
	
	2
	实验人员情况表
	17.8.2

	
	
	3
	教学、科研仪器设备增减变动情况表
	17.8.3

	
	
	4
	媒体教室情况表
	17.8.4

	
	
	5
	购置精密贵重设备-----（10万元及以上）基本情况表
	17.8.5

	
	
	6
	语言实验室情况表
	17.8.6

	31
	国际
交流处
	1
	因公出国（境）人员一览表
	17.7.1

	
	
	2
	学校访问港澳台人数统计表
	17.7.2

	
	
	3
	因公出国（境）人数汇总表
	17.7.3

	
	
	4
	国际会议及区域性会议
	17.7.4

	
	
	5
	国（境）外团组来访一览表
	17.7.5

	
	
	6
	新（续）签校际交流学校
	17.7.6

	
	
	7
	留学生统计表
	17.7.7

	
	
	8
	长期留学生国别统计
	17.7.8

	
	
	9
	聘请长期外籍专家情况汇总
	17.7.9

	
	
	10
	公派学生统计
	17.7.10

	38
	团委
	1
	学生各类获奖和获得荣誉情况分类统计
	16.3.1

	
	
	2
	共青团团员情况统计表
	17.4.9

	24
	人事处
	1
	教师各类获奖和获得荣誉情况分类统计
	16.1-16.4

	
	
	2
	教职工总体结构（学历学位）一览表
	17.3.1

	
	
	3
	教职工总体结构（年龄）一览表
	17.3.2

	
	
	4
	教师结构（学历学位）一览表
	17.3.3

	
	
	5
	教师结构（年龄）一览表
	17.3.4

	
	
	6
	全校教师分布（职称）一览表
	17.3.5

	
	
	7
	全校教师分布（学历学位）一览表
	17.3.6

	
	
	8
	全校教师分布（年龄）一览表
	17.3.7

	
	
	9
	晋升高级专业技术职务名单
	17.3.8

	
	
	10
	引进正高级专业技术人员名单
	17.3.9

	
	
	11
	兼职教授情况统计
	17.3.14

	34
	社会科学管理处
	1
	文科获奖成果奖励统计
	16.2.5

	
	
	2
	新立文科科研项目
	17.6.1

	
	
	3
	文科科研项目申报及历年项目到位总经费表
	17.6.2

	
	
	4
	各类重点研究基地、高校E-研究院、市重点学科、市重点实验室、市教委重点学科、校重点学科统计表
	17.2.2-17.2.3

	
	
	5
	社会科学研究机构
	17.1.3

	33
	科学技术管理处
	1
	理工科获奖成果奖励统计
	16.2.6

	
	
	2
	理工科职务知识产权奖励统计
	16.2.7

	
	
	3
	新立理工科科研项目
	17.6.3

	
	
	4
	科技成果统计表
	17.6.4

	
	
	5
	科技项目与经费统计表
	17.6.5

	
	
	6
	科技活动经费统计表
	17.6.6

	
	
	7
	各类重点研究基地、高校E-研究院、市重点学科、市重点实验室、市教委重点学科、校重点学科统计表
	17.2.2-17.2.3

	
	
	8
	自然科学研究机构
	17.1.4

	23
	教务处
	1
	获市教委级别以上精品课程、重点课程、优秀教材和教学名师等荣誉的名单(根据每年实际情况增减)
	17.5\16.2.1-16.2.4

	
	
	2
	市本科教育高地建设项目（注明期数与时间）
	2.2

	
	
	3
	在校本专科生人数统计表
	17.4.6

	
	
	4
	录取人数统计一览表（含港澳台）
	17.4.7

	
	
	5
	 本专科生学籍变动情况
	17.4.8

	44
	图书馆
	1
	图书馆资料一览表
	17.8.7

	22
	学生工作部（处）
	1
	上海市优秀毕业生、国家奖学金、上海市奖学金名单等
	16.3.3

	58
	学校办公室
	1
	学校概况
	2.1

	
	
	2
	党群机构
	17.1.1

	
	
	3
	行政机构
	17.1.2

	
	
	4
	书记重要讲话
	1.1

	
	
	5
	校长重要讲话
	1.2

	
	
	6
	工作要点
	1.3

	
	
	7
	重要报告
	1.4

	
	
	8
	校舍情况分类统计表（设备处和资产处等部门综合统计）
	17.9

	
	
	9
	教师教育等年度重要事项
	新增

	40
	发展规划与内涵建设办公室、高等教育研究所
	1
	内涵建设相关材料
	新增

	57
	校友会、上海师范大学教育发展基金会
	1
	上海师范大学教育发展基金会理事会成员名录
	17.10

	
	
	2
	上海师范大学教育发展基金会接受捐赠一览表
	17.10


【要素：时间】不需注明年份








注意称谓：第三人称，要从学校角度出发，不要写成某某部门如何如何





【要素：会议名称】





条目标题：要求简短扼要。一般采用主谓宾结构命名，如学校举行某某活动，学校召开某某会议。少用或不用标点符号。








【要素：内容】














此处务必注明年鉴撰稿人姓名
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