附件2

《中国博士后工作年报》撰稿要求

《年报》内容要真实、客观、完整。使用记叙和说明两种文体。语言力求准确、朴实、简练和规范；博士后工作综述应尽可能反映本地区、本系统和本设站单位的工作实绩和工作特点；人才培养、科研成果主要从成长经历、培养手段、取得的成果及其影响力等方面进行表述。具体要求如下：

一、体例

博士后工作综述应是一篇连贯文稿，每项工作可列一个一级标题，标题应突出该项工作的主题。

人才培养、科研成果单独成稿，并配工作照一张。
二、标题

标题分级：一、二、三……；（一）（二）（三）……；1. 2. 3.……（1）（2）（3）……
三、字体字号

正文5号宋体，单倍行距。一级标题5号黑体，单列。二级标题5号宋体，三级标题5号宋体，四级标题5号宋体，不单列。一般不用四级标题。

四、名称

（一） 组织机构、专用名词应使用全称。如需使用简称，应在首次使用全称时注明。

示例：机械与车辆学院

（二） 涉及外国人名、地名、组织机构、专用名词等一律使用中文译名，并在其第一次出现时在括号内注明英文原文或其缩略语。

示例：世界卫生组织（World Health Organization，简称“世卫组织”）
（三）凡涉及法律法规政策文件等，一律标注准确名称及文号。

示例：国务院关于切实做好农村土地整治工作的通知（国发[2010]47号）

五、地名

（一）省、自治区、直辖市等地名表述要完整，一般不用简称。

示例：“广西壮族自治区”不能简称为“广西省”，“内蒙古自治区”不能简称为“内蒙”；“在京召开”应为“在北京召开”。 

（二）城市名称前应加上所属省（自治区、直辖市）。

示例：“在汕头召开”应为“在广东省汕头市召开”。

（三）台湾地区的表述要规范。

示例： 

单独使用：我国台湾地区

与大陆同时使用：大陆及台湾地区

与香港、澳门同时使用：香港特别行政区、澳门特别行政区及台湾地区

与其他国家或地区同时使用不得与国名并列，需特别注明：我国台湾地区。

六、人名

（一）不用“XX同志”等，应直接使用人名或在人名前后加上单位名称、职务、职称。有明确职务时，不再使用职称。

示例：

带单位名称及职务：机械与车辆学院院长XXX
带职务：XXX院长

（二）行文一律不采用第一人称 。

示例：“我校”“我院”“我所”应改为“北京理工大学”““XX学院”“XX研究所”。

七、时间

（一）不使用模糊不清的时间代词，如“当前”、“最近”、“今年”，应明确说明世纪、年代、年、月、日。

（二）年代、年、月、日统一使用阿拉伯数字。

示例：2012年3月27日
八、数据

（一）统计数据准确、详实，前后不矛盾。量词、计量单位保持一致。
（二）文中涉及的数据，一般保留小数点后一位。
九、标点符号

（一）顿号不应加在两个概数之间。

示例：五六百人   

十一二种

（二）书名号用于报纸、栏目、报告标题、期刊、论文集名称、电视片名称等使用。

示例：《人民日报》、《新闻联播》

（三）引号用于特指的事物，如会议主题等。会议、论坛、展览名称不加引号。

示例：会议的主题是“展望未来、共享繁荣” 

十、图片

（一）图片与条目、文章配合紧密，不矛盾。

（二）图像清晰（不小于500K，JPEG格式），尽量不使用网页上下载的图片，最好为拍摄的原始图片。

十一、其他

（一）主语保持稳定。前后主语一致时，为使行文流畅可省略主语。主语转换时一定要加主语。

（二）用词准确，逻辑清晰。尽量避免使用语义含混不清的词语，如“可能”“大概”“或许”等。
