附件2

山东人力资源和社会保障年鉴(2015)撰稿要求

一、资料要求

《年鉴》是资料性工具书，具有连续性的特点。在叙述某项工作时，应以客观事实为依据，既叙述本年度工作情况，又要注意与上一年本项工作的衔接。

二、体例要求

    (一)稿件采用条目式，一事一条。条目名用黑体，外加方头括号【】。

(二)条目下设一级题目，分段落以示区别。

三、行文要求

1.行文开门见山，直叙其事，把事件发生、发展过程及结果交代清楚即可。  

    3.行文中所使用的文件，要注明发文机关、日期和发文号。

    4.按照《标点符号用法》规定使用标点符号。

5.名称表述直书全称，续文用简称。“山东省”“ ××市”可简称为“全省”“全市”等。

6.人名直书其名。需要说明职务或职称的，将职务加在姓名之前，职称加在姓名之后。

    7.时间表述明确写明某年、某月、某日，如“2014年3月2日”。

    8.统计数据采用阿拉伯数字。有小数的，在小数点后保留一位。在非统计数据的行文中，分数可用汉字，如“三分之一”。一些数据较多的条目，可用表格反映。

    9.行文中的计量单位用汉字表示，公式、表格中的计量单位用国际符号表示。如行文中用“米”“平方米”，在公式、图表中用“m”“ ㎡”。

三、篇幅要求

省厅各处室、单位文字稿件4000-6000字，各市文字稿件为6000-8000字。
