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关于做好山东人力资源和社会保障年鉴(2017)组稿工作的通知
各市人力资源社会保障局，省厅各处室、直属单位，省公务员局：
为做好《山东人力资源和社会保障年鉴（2017）》(以下简称《年鉴》)的组稿工作，现将有关事项通知如下：

一、总体要求
    《年鉴》稿件要做到主题鲜明、重点突出、脉络清晰、导向正确、权威性强，全面反映2016年度全省人力资源社会保障各项事业取得的成绩。对年度内业务层面的工作亮点和解决人民群众普遍关心的热点、难点问题情况要详细记述。

    二、稿件内容
《年鉴》主要收录2016年关于全省人力资源社会保障工作的领导批示和重要讲话、重大活动、重要文件、各项人力资源社会保障事业发展状况、统计资料等内容。起止时间为2016年1月1日至2016年12月31日。

    三、有关要求
（一）各承编单位要加强领导，落实责任，安排一名责任心强、熟悉工作情况、文字能力强的同志为撰稿人，确保按时完成组稿任务。具体分工详见《山东人力资源和社会保障年鉴(2017)撰稿分工》（见附件1）。

（二）要按照《山东人力资源和社会保障年鉴（2017）组稿要求》（见附件2）对年鉴稿件在政治、涉密（凡不公开的文件和活动不予收入）、文体、语言、体例、篇幅等方面严格把关，确保稿件质量。

（三）《年鉴》编委会组成人员由省人力资源社会保障厅各位厅（局）领导，各处室、单位主要负责人及各市人力资源社会保障局局长组成。

（四）《年鉴》截稿时间为2017年2月底。各市请按时将经编委审阅的纸质稿件加盖公章后寄送至省人力资源社会保障科学研究院，同时报送电子文档。省厅各处室、单位请将经主要负责人签字的纸质稿件报至省人力资源社会保障科学研究院，并同时报送电子文档。编委会组成名单请随纸质稿件和电子文档一并报送。

（五）报送稿件请注明联系人姓名、职务、单位地址、联系电话和电子邮箱。

通讯地址：山东省济南市历下区解放东路16号1901房间

邮    编：250014

联 系 人：毛凯程

电    话：0531-86112508(872508)

电子邮箱：sdsrky@126.com
附件:1.《山东人力资源和社会保障年鉴（2017）》具体分工
         2.《山东人力资源和社会保障年鉴（2017）》组稿要求
山东省人力资源和社会保障厅
办公室
2017年1月9日

（此件主动公开）
附件1   

《山东人力资源和社会保障年鉴(2017)》

具体分工

	年鉴内容
	供稿单位
	备  注

	图
片

部

分
	1.正文前图片：重大活动、重要会议、重要调研，每个供稿单位提供2～3幅。
2.正文中间集中插图：突出工作亮点和山东特色，每个供稿单位提供5～6幅。
	各处室、直属单位、省公务员局
	电子版。另附word文档。图片说明，包括：时间、地点、人物、活动内容简介。

	
	3.正文后图片：各市提供时政类3～5幅，业务工作类4～6幅。
	各市人力资源
社会保障局
	

	文字部分
	1.省委、省政府领导关于人力资源社会保障工作的重要批示和重要讲话，大事记。
	办公室
	可公开发表

	
	2.韩金峰厅长重要批示和重要讲话；新闻宣传与政策研究。
	政研处
	可公开发表

	
	3.就业工作：包括就业创业、农民工工作、高校毕业生就业、公共就业服务体系建设等
	就业促进与失业保险处（农民工工作处）、高校毕业生就业处、省公共就业和
人才服务中心
综合信息处
	

	
	4.人力资源市场管理与人力资源流动配置
	人力资源市场与人员调配处
	

	
	5.职业能力建设
	职业能力建设处、职业鉴定
中心
	

	
	6.军队转业军官安置
	省军转办、
省自主择业中心
	内容可对外公开

	
	7.人才开发工作。附2016年全省新增两院院士名单及简介、2016年国家百千万人才工程入选人员名单和山东省有突出贡献的中青年专家名单
	人才开发处、
专家服务中心
	

	
	8.专业技术人员管理
	专业技术人员
管理处
	

	
	9.事业单位人事管理
	事业单位人事
管理处
	

	
	10.公务员管理
	公务员局综合处
	

	
	11.人事考试
	省考试中心
	

	
	12.引进国外智力
	引智综合处

	

	
	13.外国专家管理。荣获2016年中国政府“友谊奖”在山东省工作的外国专家名单和荣获山东省政府2016年度“齐鲁友谊奖”的外国专家名单
	外国专家管理处
	

	
	14.出国培训管理
	出国培训管理处
	

	
	15.养老保险
	职工养老保险处
	

	
	16.失业保险
	就业促进与失业保险处
	

	
	17.职工医疗和生育保险
	职工医疗保险处
	

	
	18.工伤保险
	工伤保险处
	

	
	19.城乡居民养老保险
	居民养老保险处
	

	
	20.居民医疗保险
	居民医疗保险处
	

	
	21.社会保险经办
	省社保局综合处
	

	
	22.社会保险基金监督
	社会保险基金
监督处
	

	
	23.劳动关系
	劳动关系处
	

	
	24.劳动人事争议调解仲裁管理
	调解仲裁处、省劳动人事仲裁院
	

	
	25.工资福利
	工资福利处
	

	
	26.人力资源社会保障法治建设（附省厅2016印发的重要文件）
	法规处
	

	
	27.劳动保障监察
	劳动监察处、
省监察总队
	

	
	28.人力资源社会保障信息化建设
	信息中心
	

	
	29.人力资源社会保障规划统计（含2016年全省人力资源和社会保障统计资料）
	规划财务处
	

	
	30.人力资源社会保障科学研究
	省人科院
	

	
	31.各市人力资源社会保障工作
	各市人力资源
社会保障局
	


说明：条目由承编处室、单位和各市人力资源社会保障局根据本部门、本市工作特色自行拟定。

附件2

《山东人力资源和社会保障年鉴(2017)》

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“2016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。
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