附件1
[bookmark: _GoBack]《西南林业大学年鉴》（2023卷）工作手册

一、《西南林业大学年鉴》编纂框架简表
	序号
	一级标题
	二级标题
	字数（万字）
	组稿单位

	1 
	彩页
	重大活动、重要工作、年度人物、校园建筑和自然风景、表彰奖励等图片
	
	宣传部

	2 
	特载
	上级领导、学校主要领导、师生代表重要讲话
	
2.8
	办公室（党委巡察办）

	3 
	
	
	
	办公室（党委巡察办）

	4 
	
	
	
	办公室（党委巡察办）

	5 
	
	
	
	办公室（党委巡察办）

	6 
	西林概况
	[bookmark: _Toc531275123][bookmark: _Toc525810223]学校简介
	



0.56
	办公室（党委巡察办）

	7 
	
	[bookmark: _Toc525810225][bookmark: _Toc531275124]高基报表统计分析表
	
	教务处

	8 
	
	[bookmark: _Toc531275125]重要办学条件指标一览表
	
	教务处

	9 
	
	[bookmark: _Toc531275126]施工建设项目校舍建筑面积
	
	基建处

	10 
	
	[bookmark: _Toc531275127]教学实验实训中心设置表
	
	教务处

	11 
	
	[bookmark: _Toc531275128]固定资产总值统计表
	
	国有资产管理处

	12 
	
	[bookmark: _Toc531275129]校舍建筑面积一览表
	
	基建处

	13 
	
	[bookmark: _Toc525810226][bookmark: _Toc531275130]图书馆馆藏一览表
	
	图书馆

	14 
	
	[bookmark: _Toc531275131]标本馆馆藏一览表
	
	标本馆

	15 
	学术人物
	[bookmark: _Toc531275133][bookmark: _Toc525810230]具有省部级以上称号的教师名单
	
0.18
	人事处

	16 
	机构与负责人
	[bookmark: _Toc531275135][bookmark: _Toc525810232]校党委领导班子成员名单
	



0.33
	办公室（党委巡察办）

	17 
	
	[bookmark: _Toc525810233][bookmark: _Toc531275136]校行政领导班子成员名单
	
	办公室（党委巡察办）

	18 
	
	[bookmark: _Toc531275137]校纪委委员名单
	
	纪检处

	19 
	
	[bookmark: _Toc531275138]校学术委员会组成人员名单
	
	科技处

	20 
	
	[bookmark: _Toc531275139]第七届校工会委员会组成人员名单
	
	校工会

	21 
	
	学校处级领导干部名单
	
	组织部

	22 
	重要文件
	校内工作要点、规章制度、工作方案等
重要文件
	7.62
	办公室（党委巡察办）

	23 
	教育教学与学科建设
	[bookmark: _Toc531275156]本科教育教学
	

1.75
	教务处

	24 
	
	[bookmark: _Toc531275157]本科教学质量监控与评估工作
	
	教务处

	25 
	
	继续教育
	
	继续教育学院

	26 
	
	[bookmark: _Toc531275159]学位与研究生教育
	
	研究生院

	27 
	
	学科建设
	
	发规处

	28 
	科学研究
	[bookmark: _Toc531275162]自然科学研究
	1.24
	科技处

	29 
	
	社会科学研究
	
	社会科学管理办公室

	30 
	国际交流合作
	[bookmark: _Toc531275165]对外合作交流
	0.89
	对外合作交流处

	31 
	
	[bookmark: _Toc531275166]留学生培养
	
	国际学院

	32 
	[bookmark: _Toc531275167]科技开发与扶贫工作
	[bookmark: _Toc531275168]精准扶贫
	0.38
	组织部

	33 
	
	[bookmark: _Toc531275169][bookmark: _Toc525810279]云南西南林大科技开发有限公司
	
	云南西南林大科技开发有限公司

	34 
	[bookmark: _Toc531275170]学院情况
	1. [bookmark: _Toc531275171]林学院（亚太林学院）
	





8.11
	林学院

	35 
	
	2. 材料与化学工程学院
	
	材料与化学工程学院

	36 
	
	3. [bookmark: _Toc531275173][bookmark: _Toc525810241]园林园艺学院
	
	园林学院

	37 
	
	4. [bookmark: _Toc525810242][bookmark: _Toc531275174]生命科学学院
	
	生命科学学院

	38 
	
	5. [bookmark: _Toc531275175][bookmark: _Toc525810243]生态与环境学院
	
	生态与水土保持学院

	39 
	
	6. 土木工程学院
	
	土木工程学院

	40 
	
	7. [bookmark: _Toc531275177][bookmark: _Toc525810245]生物多样性保护学院
	
	生物多样性保护与利用学院

	41 
	
	8. [bookmark: _Toc531275178][bookmark: _Toc525810246][bookmark: _Toc528331750]大数据与智能工程学院
	
	大数据与智能工程学院

	42 
	
	9. [bookmark: _Toc528331751][bookmark: _Toc531275179][bookmark: _Toc525810247]机械与交通学院
	
	机械与交通学院

	43 
	
	10. [bookmark: _Toc528331753][bookmark: _Toc531275181]地理与生态旅游学院
	
	地理与生态旅游学院

	44 
	
	11. [bookmark: _Toc528331755][bookmark: _Toc531275183]湿地学院
	
	湿地学院

	45 
	
	12. [bookmark: _Toc531275184][bookmark: _Toc528331756][bookmark: _Toc525810252]数理学院
	
	数理学院

	46 
	
	13. [bookmark: _Toc531275188][bookmark: _Toc528331760]马克思主义学院
	
	马克思主义学院

	47 
	
	14. [bookmark: _Toc528331761][bookmark: _Toc525810257][bookmark: _Toc531275189]文法学院
	
	文法学院

	48 
	
	15. [bookmark: _Toc525810258][bookmark: _Toc528331762][bookmark: _Toc531275190]经济管理学院
	
	经济管理学院

	49 
	
	16. [bookmark: _Toc525810259][bookmark: _Toc531275191][bookmark: _Toc528331763]会计学院
	
	会计学院

	50 
	
	17. 外国语学院
	
	外国语学院

	51 
	
	18. [bookmark: _Toc525810261][bookmark: _Toc531275193][bookmark: _Toc528331765]艺术与设计学院.艺术博物馆
	
	艺术与设计学院.艺术博物馆

	52 
	
	19. 体育学院
	
	体育学院

	53 
	
	20. [bookmark: _Toc525810264][bookmark: _Toc531275196]继续教育学院（职业技术学院  农林干部学院）
	
	继续教育学院（职业技术学院  农林干部学院）

	54 
	
	21. 国际学院
	
	国际学院

	55 
	
	22. 研究生院
	
	研究生院

	56 
	[bookmark: _Toc531275198][bookmark: _Toc525810267]行政管理
	[bookmark: _Toc531275199]发展规划工作
	

1.68
	发规处

	57 
	
	[bookmark: _Toc525810269][bookmark: _Toc531275200]人事工作
	
	人事处

	58 
	
	财务工作
	
	财务处

	59 
	
	审计工作
	
	审计处

	60 
	
	[bookmark: _Toc525810272][bookmark: _Toc531275203]国有资产管理工作
	
	国有资产管理处

	61 
	
	[bookmark: _Toc531275204][bookmark: _Toc525810276]校友工作
	
	就业工作处

	62 
	学生工作与就业创业
	[bookmark: _Toc531275206]学生工作
	
0.98
	学生处

	63 
	
	[bookmark: _Toc525810282][bookmark: _Toc531275207]就业指导与服务工作
	
	就业工作处

	64 
	
	[bookmark: _Toc525810283][bookmark: _Toc531275208]创新创业工作
	
	就业工作处

	65 
	[bookmark: _Toc531275209]基本建设
	[bookmark: _Toc531275210]白龙校区建设工作
	0.80
	基建处

	66 
	
	石林校区建设工作
	
	石林校区建设指挥部

	67 
	[bookmark: _Toc525810292][bookmark: _Toc531275212]党建与思政工作
	[bookmark: _Toc531275213][bookmark: _Toc525810293]组织干部工作
	


1.89
	组织部

	68 
	
	[bookmark: _Toc525810294][bookmark: _Toc531275214]宣传与思政工作
	
	宣传部

	69 
	
	[bookmark: _Toc531275215][bookmark: _Toc525810297]纪检监察工作
	
	纪检处

	70 
	
	[bookmark: _Toc531275216][bookmark: _Toc525810299]职能部门党建工作
	
	职能部门党委

	71 
	
	[bookmark: _Toc531275217]统战工作
	
	统战部

	72 
	
	[bookmark: _Toc525810296][bookmark: _Toc531275218]校工会工作
	
	校工会

	73 
	
	[bookmark: _Toc525810298][bookmark: _Toc531275219]共青团工作
	
	校团委

	74 
	[bookmark: _Toc531275220]服务保障
	[bookmark: _Toc531275221]后勤服务工作
	
1.07
	后勤服务集团

	75 
	
	[bookmark: _Toc531275222]保卫工作
	
	保卫处

	76 
	
	[bookmark: _Toc531275223][bookmark: _Toc528914978]图书馆工作
	
	图书馆

	77 
	
	标本馆工作
	
	标本馆

	78 
	
	档案馆工作
	
	档案馆

	79 
	
	学报编辑工作
	
	学报编辑部

	80 
	
	[bookmark: _Toc531275225][bookmark: _Toc525810274]离退休工作
	
	离退休工作处

	81 
	[bookmark: _Toc531275226]表彰奖励
	[bookmark: _Toc531275227]学校及教职工获奖
	2.16
	校工会

	82 
	
	学生获奖
	
	学生处

	83 
	[bookmark: _Toc531275231][bookmark: _Toc525810302]大事记
	1-12月
	0.88
	办公室（党委巡察办）

	84 
	附录
	[bookmark: _Toc525810307][bookmark: _Toc531275245]行政文件发文目录
	

2.40
	办公室（党委巡察办）

	85 
	
	[bookmark: _Toc531275246]党委文件发文目录
	
	办公室（党委巡察办）

	86 
	
	自科、社科学报总目录
	
	学报编辑部

	87 
	
	[bookmark: _Toc531275249][bookmark: _Toc525810311]媒体眼中的西林
	
	宣传部


[bookmark: _Toc44943194]二、撰稿要求及规范
根据年鉴的特点，对条目撰写规范提出以下要求。  
（一）独立性
条目对年鉴框架结构有从属关系，一般要时间、地点、事主、事性、原因和结果各项要素俱全。
（二）资料性  
年鉴是资料性工具书，条目是年鉴内容的主体，条目的资料性重在记实和记要，用事实和数据说明主题。 
（三）年度性  
条目是资料主题，只反映年度（即一个自然年：1月1日至12月31日）情况。条目的年度性，并不绝对排除跨年度的资料，但在处理其关系上要突出年度性特点。
（四）规范性  
编写年鉴有严格的体例规范，以保证全书的协调一致：
1．时间表述  一般要准确地写出年、月、日，避免用模糊不清的时间概念，如“今年”“去年”用“2018年”或“2019年”表示。
2．数字用法  数字除特殊情况外均用阿拉伯数字，如“3人” “100平方米”等，但一般叙述文字中的数字，或并非表示科学计量和不具有统计意义数字中的一位数应使用汉字，如“一个人”“十三五”等。
3．计量单位  统一使用我国法定计量单位，严格使用公制。请将亩换算成公顷，公斤用千克，平方公里改为平方千米。
4．署名  文章、条目要由撰稿人署名，所涉及的数字、单位、组织、机构、地名、人物、时间等都要经过严格核实，不出差错。
5．字号与层次  标题：宋体、小三号、加粗，正文：宋体、小四号。 
6．图片 注明摄影人、日期、事件。 

1

