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重工商大〔2020〕294号 

 

 

关于印发重庆工商大学 
年鉴编纂工作办法（暂行）的通知 

 

校内各单位： 

《重庆工商大学年鉴编纂工作办法（暂行）》经重庆工商大

学校长办公会 2020年第 37次会议审议通过，现予印发，请遵照

执行。 

 

 

重庆工商大学 

2020年 12月 14日 

重庆工商大学文件 
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重庆工商大学年鉴编纂工作办法（暂行） 

 

第一章  总则 

第一条  《重庆工商大学年鉴》（简称年鉴）是学校重要的

史料文献和资料工具书，是汇集学校年度教育事业发展的资料性

文件汇编。为规范做好年鉴的编纂工作，保证年鉴的权威性、科

学性和准确性，发挥年鉴存史、资治、育人、交流和宣传功能，

特制订本办法。 

第二条  年鉴编纂工作以真实、全面记述和反映学校工作为

出发点，以丰富、翔实的第一手资料为依托，以充分体现学校教

育事业发展的历史风貌和历史轨迹为目的，重点反映学校党的建

设、人才培养、学科建设、科学研究、队伍建设、对外交流与合

作、内部管理、校园建设、校园文化等方面的重要活动、重要事

件和所取得的经验、成果，为上级机关、兄弟院校、校友和全校

师生员工了解学校，为学校改革发展服务，为记载学校办学历史、

反映学校发展历程和总结经验服务。 

第二章  组织机构及工作职责 

第三条  学校成立年鉴编纂委员会（简称编委会）。党委书

记、校长担任编委会主任，其他校领导任编委会副主任，学校相

关单位主要负责人任委员。编委会负责领导学校年鉴编纂工作，

研究决定年鉴编纂工作的重大事宜，负责学校年鉴样本稿件终审。 
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第四条  编委会下设年鉴编辑部，分管档案工作的校领导兼

任主编，档案馆负责人兼任执行主编，档案馆人员为编辑部成员。

编辑部负责年鉴整体方案策划，以及制定工作规程并牵头组织实

施，承担年鉴稿件收集、组织编辑、统稿以及印刷、出版等具体

工作。 

第五条  学校各单位主要负责人为本单位年鉴稿件编写报

送第一责任人，对本单位年鉴组稿工作负领导责任，并进行工作

指导、监督和审核。各单位指定 1名人员为供稿员，负责与编辑

部联系、办理年鉴信息稿件上报等相关工作。 

第三章  编纂程序 

第六条  准备动员。编辑部拟定编纂工作实施方案和篇目大

纲，出台体例结构等技术性规范，召开编纂工作动员会及培训会。 

第七条  收集组稿。编辑部向校属各单位征集年鉴稿件。各

单位收集资料、撰写稿件，完成条目编写、图片编辑等组稿上报

工作。 

第八条  分纂总纂。编辑部完成年鉴初稿的编辑、初审工作，

并核对、增补相关材料和数据信息。校属各单位根据编辑部修改

意见，补充完善稿件，单位主要负责人在《年鉴稿件审阅单》上

签字认可，稿件返回到编辑部。编辑部对分纂稿件进行总纂，并

完成复审、装帧设计及图片设计等任务。 

第九条  审定印刷。编辑部在完成审校后，形成总纂样本稿，

然后提交编委会终审，终审定稿后经主编签字，交付排版印样，
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完成印制。相关后续工作由年鉴编辑部负责。 

第十条  发放存档。年鉴印制后，编辑部负责对校内外发放；

送交学校档案馆存档；为图书馆提供借阅用书。根据需要，年鉴

的发放范围为校领导、校属各单位、各地校友会及其他相关单位。 

第四章  编纂规范 

第十一条  框架设计。学校年鉴采用条目编排体系，框架结

构分栏目、条目和附表。 

第十二条  时间界定。学校年鉴按自然年度记载，各类数据

信息的统计起止时间为当年 1月 1日—12月 31日。若有特殊情

况，须注明统计截止时间。 

第十三条  稿件要求。各单位所报送的年鉴信息材料，应确

保内容准确、客观、真实，选择最能体现本单位年度发展变化和

工作创新的内容，突出新举措、新成就，须经本单位主要负责人

审核签字，并加盖单位印章后报送至年鉴编辑部。具体写作规范

以编辑部每年下发的年鉴编纂工作通知为准。 

第十四条  保密要求。校属各单位应严格按照国家和学校的

保密规定，对所提供稿件中的涉密内容进行处理。 

第五章  编纂要求 

第十五条  任何单位和个人都必须以对学校高度负责、对历

史高度负责的态度，认真细致做好本单位年鉴资料的收集、组稿

和上报工作。 

第十六条  学校每两年组织一次年鉴工作评比，对优秀的单
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位和个人给予表彰及奖励。 

第六章  附则 

第十七条  本办法自发布之日起施行，由档案馆负责修订和

解释。 
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重庆工商大学党政办公室                  2020年 12月 30日印发 


