附件2：部门、直属单位等年鉴撰写格式
（文档标红部分为提示说明，提交电子稿、纸质稿时请删除）
单位名称
字数：      （一般不超过1500字，勿直接复制年度总结）
重要事项条目数：      （一般不超过3条，如无可以不写）
附录数：       
（各部门附录内容由对口编校人员单独联系提供清单）
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】  
承担学校各项工作的发展指导思想、主要工作举措，以及工作中所取得的成绩和获得的重要荣誉等。（可以分自然段，每段不要起标题。）
除概况外，重大活动和重大事件可以单独列出，一事一标题，尽量简短，突出重点，根据实际情况可有若干条目，尽量不超过3条，每条字数控制在200字以内。如无，也可不提供。示例如下： 

示例：


【召开江苏师范大学第一次妇女代表大会】12月15日，江苏师范大学妇女联合会成立暨第一次妇女代表大会隆重召开。大会正式代表一致通过妇女联合会执行委员会委员选举办法、大会选举工作人员建议名单，选举产生江苏师范大学妇女联合会第一届执行委员会委员，确立了新一届妇联主席、副主席、执委的三级组织架构，顺利完成了妇委会改建妇联工作，正式成立校妇女联合会。
（撰稿：      审稿：    ）


标题：简明扼要，指出关键。如：举办某某活动，召开某某会议。不使用标点符号。








使用第三人称叙述。勿用“我校”。





时间具体到月份，或者日期。





多人分工提供附录材料可多人署名。勿署单位名称。审稿人与年鉴负责人一致。
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