[bookmark: _GoBack]附件2：          年鉴概况编写要求
一、认识概况的含义与特点
1.概况的含义。概况是年度内某一部门的综合记述，从宏观上反映类目所辖部门的全面情况。概况属于分目一级，下设若干条目，起到统领类目下各分目的作用。
2.概况的特点。概况的显著特点是既综合概括，又在记述中作适当分析，具体表现在三个方面：第一，选题选材具有整体集合性。从概况结构看，为了全面反映一个类目的宏观情况，概况可分若干条目，从不同角度、不同侧面对事物进行反映，每一个条目就是一个相对的独立体，但这些条目并非“各自为政”，条目之间存在密切的逻辑联系，形成一个统一的整体。第二，内容记述紧扣综合概括性。第三，记述事物可作适当的评述。概况分目与其他条目的区别，是它从标题到内容都具有评述性。这种评述要求实事求是、文字精炼，要提纲挈领、突出特点、深化主题。
二、把握概况的要素与选材
1. 概况的内容要素。概况是设在类目下的第一个分目，以类目对象为中心主题，对年度情况进行综合、概括记述或说明，起揭示发展特点及趋势的作用，内容要素包括关系全局的重要情况，重要举措及其成效，发展特点及趋势，促进发展的主要因素等。
2. 概况的选材要求。选择资料，是编写概况的前提，它要求年鉴编纂者既要熟悉本单位的总体情况，又要掌握大量的第一手资料。在充分占有资料的基础上，对资料进行鉴定选择，去掉那些不真实、不准确的，只反映局部状况、事物表象的部分，保留那些确有价值的资料。年鉴编纂者选择资料时，一般要遵循四条原则：一是选择符合年鉴编纂方针，要素齐全、有“点”有“面”的信息资料；二是选择具有存史价值和历史意义，具备典型性、代表性的信息资料；三是选择具有新意，能反映年度特点的信息资料；四是选择具有实用性，读者普遍关心的热点、焦点问题。年鉴编纂者选定的资料，应符合“全、大、要、特、新”的要求。（1）全，指上一年度发生的或所做的，能反映全局的总体情况。（2）大，指上一年度发生的重大事件，举办的重大活动，产生重大影响的举措等。（3）要，指上一年度本单位所做的主要工作，采取的主要措施，发生的主要变化。这些工作、措施和变化虽从整个地区来说，不算重大事物，但从单位角度看是主要的，很有分量的，在反映这一工作、措施和变化时，不能不加以记述。（4）特，指上一年度发生的具有年度特点的事物，以及那些特别的事物。（5）新，指上一年度发生的新情况、新事物、新成果、新经验、新问题，以及新获得的奖励、荣誉等。
三、掌握概况的写法与要求
1. 概况的写作方法。编写概况，就是对所收集的信息资料进行科学加工，仔细研究，下一番分析和综合的工夫。分析就是要剖析事物之间的原因和结果、表象和本质、一般和特殊、事实和假象、历史和现状的关系，通过比较、概括、测算得出判断，分析出新的认识、知识和结论。常用的写作方法有三种：
    （1）紧扣主线式。紧紧围绕上一年度工作的指导思想、战略部署、主攻方向这条主线，概括并评价其实施情况。（2）突出特点式。把全年工作情况概括成若干特点，并以画龙点晴式的段首语揭示出来的一种写法，让读者有一个清晰的了解。（3）分头并述式。在对所写事物进行评价时，只能直陈其事，寓理于事，寓评于述，以事实、资料或他人的评价来表达，而不能写成理论论证或逻辑分析、推理。评价可运用点面结合、纵横比较、彰明因果等方法：（1）点面结合。“面”是事物的概貌，“点”是事物中的典型。点面结合是采用宏观、微观相结合的反映方法，既勾勒全貌，又介绍某一方面典型，具有相互补充、印证的作用，强化说理性。一个单位全年的工作千头万绪，要恰当反映，就要提纲挈领地抓住关键，突出特点，反映主要矛盾。（2）纵横比较。年鉴条目内容要体现年度特点，但事物发展是有继承性的，所以年鉴要从资料的系统、连贯、可比等方面考虑。一般情况下，年鉴资料数据要与上年进行对比，在必要时还要反映近几年甚至是这一事物多年的情况，以供纵向比较，找出规律。（3）彰明因果。年鉴作为资料性工具书，就要反映事物的利弊得失，分析其原因，并对事物发展趋势作出科学预测，真正起到“鉴”的作用。
    值得注意的是，能提炼为单一性条目的内容，概况不要涉及或尽量少涉及，以留给单一性条目记述。
2. 概况的撰写要求。从内容要素角度来看，年鉴编纂者必须在“全面、稳定”上下工夫。所谓全面，就是既要反映综合情况，又要反映存在的问题及症结所在，为了解、分析、解决问题提供重要线索和依据。所谓稳定，就是内容要素要相对稳定，所选的指标要尽量保持连续。从横向比较，既要反映本部门（单位）的基本内容和主要指标，又要体现各自的具体情况和特色。概况是对某部门（单位）全面情况的综合反映，它们在很大程度上体现该部门（单位）总体布局和发展趋势，对研究地情、行情和领导决策具有重要的作用。由于年鉴是连续出版的，所以刊载的资料和数据要与以前的进行对比。如果有些数据确实无法对应和吻合，就要说明原因，如统计指标的更新，统计口径的调整，年报和快报数据的差异等。
正文文字采用小四号宋体；正文英文文字采用Times New Roman12号，标题汉语采用四号黑体，标题英文采用Times New Roman14号，每段首起空两格，1.25倍行距。
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