附件2

  供稿行文要求及送稿事项

一、行文要求

1.条目选材：条目是对年度内一个独立主题的信息资料或知识的记述，是年鉴的基本单元和主要表现形式。要选择有年度特点、有史料价值、有突出意义或有鉴戒作用的大事立条目。条目撰写要一事一条，条目与条目之间内容不交叉，只记述自然年内（1月1日至12月31日）的内容，不要写成历史回顾、工作总结、新闻稿件或测绘知识介绍。

2.条目的组成：条目由标题和正文组成。标题要简洁准确、涵盖内容，可以是词组、短语或短句，要力求短小精悍，易检索，不宜多用副词、形容词等修饰语。正文要客观记述事实、资料、数据等，避免与标题相脱节。事件表述要清晰，不能简单地以大事记的形式记述一个事件，要表述清楚年内是否完成、完成了什么、完成多少等。

3.条目分层序码：当条目中包含的内容层次较多时，要设置分层序码，第一层为一、二、三、……第二层为（一）（二）（三）……第三层为1．2．3．……第四层为（1）（2）（3）……各层次编号切勿用word自动格式设定。

4.文体与文风：年鉴是一种资料性工具书，在文体语言上一般使用记叙和说明两种文体，不用抒情、渲染性文字。在文风上，力求通顺、准确、朴实、简练、规范，直陈其事，用事实说话，要摆脱工作总结、报告和新闻报道等模式的影响。

5.规范用语：除少数专业性很强的行业术语必须使用外，要尽可能不用俗语，不用生僻词汇。非用不可的要予以解释或加注说明，以免产生歧义。

6.名词用法：名称、名词及科技用语的使用，以有关方面审定的为准。各种名称要用全称，如需简化，在第一次出现时用括号加注说明，如“广西壮族自治区测绘局”可在第一次出现时用括号加注“以下简称广西测绘局”，不能用“我局”“我院”等词。人名一般直写其名，不用“同志”称呼，必要时可用职务、职称。

7.时间表述：叙述事件时应尽可能写明“年、月、日”不能使用“今年”“明年”“今天”“明天”“本月”“上月”等时间代名词。年份一律用全数，不得省略，如“1997年”不能写成“97”年。请勿使用交待不清楚的时间概念，如“最近”“不久以前”“前些时候”等。

8.中文译名：年鉴中涉及的外国人名、地名、组织机构、专用名词等一律用习惯中文译名，并在其第一次出现时在括号内注明英文原文或其缩略语，如ICA要写成“国际制图协会（ICA）”。

9.字体：文中字体除必须使用繁体字的，一律使用简体字。

10.标点符号：遵循2011年12月30日国家质量监督检验检疫总局、国家标准化管理委员会发布的《标点符号用法》（GB/T 15834—2011）使用。比例尺中出现的冒号要在英文半角状态下输入，其他标点符号统一在中文状态下输入。要特别注意：引号用“ ”而不用″ ″，单书名号用〈 〉而不用< >，阿拉伯数字书写的数值范围使用浪纹线“～”。

11.数字用法：遵循2011年7月29日国家质量监督检验检疫总局、国家标准化管理委员会发布的《出版物上数字用法的规定》（GB/T 15835－2011）使用，除习惯用汉字表示外，凡可使用阿拉伯数字而又很得体的，均应使用阿拉伯数字。要注意一组数字不能分列在两行排列。表示约数时数字需用汉字，如十多万元、约三千人。数字较大且尾数零多时，可以写作以万、亿为单位的数，一般情况下，不得以十、百、千、十万、百万、千万为单位，如经济收入425000元，可写作42.5万元。

12.数据：统计部门、专业部门的数据选择要统一，避免统计口径不一致导致数据互相矛盾，保证数据的真实性。尽量提供一个自然年内的数据（截止日期为2014年的12月31日），避免使用跨年的数据；如无年底数据，要写明数据截止时间。

13.计量单位：遵循1989年6月20日中华人民共和国卫生部发布的《国际单位制及其应用》（GB 3100－1993）使用。为了扩大阅读面，尽量不用字母表示。全鉴计量单位须统一，测绘资质单位用“家”，学生、职工、科技人员用“人”。

14.照片提供：为保证印刷质量，各单位提供的照片分辨率要达到300DPI以上，要求注明时间、地点、主要人物和活动内容，并说明供使用的栏目，不能缺项。

15.地图使用：要使用国家测绘地理信息局审核公布的各种标准地图，维护国家的版图完整。

16.随文图表：年鉴以文字内容为主，可辅以适当数量的随文图、表格等。

二、送稿事项

1.稿件审核：各单位报送的文稿须经本单位领导签字审定，加盖单位公章；涉及重大政治性问题的稿件，须由单位主要负责人签字审定；涉及敏感内容的，必须按照有关规定经过保密审查。

2.稿件报送：请报送纸质稿件和电子版稿件各一份。纸质稿件请邮寄至河南测绘地理信息年鉴编辑部（郑州市金水区黄河路8号，450003）。电子版稿件请发送至hnchnj＠163.com或上传至河南省测绘地理信息年鉴QQ群（群号：386446512），同时电话确认是否收到。

3.稿件处置：请各单位通讯编辑自留备份件，所有稿件（包括图片）无论采用与否，一般不予退还。
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