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河 北开 放 大学 文 件

冀开大校字〔2024〕30 号

关于开展《河北开放大学年鉴（2023）》

编纂工作的通知

各市（含定州、辛集市）开大，省校各部门：

《河北开放大学年鉴》是客观、准确记载河北开放大学体系

事业发展情况，及时、全面总结体系办学经验和办学特色的史料

性文献，为鉴往知来，提高科学决策水平，推动河北开放大学体

系事业发展提供助力。为进一步做好《河北开放大学年鉴（2023）》

编纂工作，现将有关事项通知如下。

一、人员保障
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各市开大要明确一名校级领导负责《年鉴（2023）》编撰工

作，省校各部门由部门负责人审核把关，并指定有关人员承担具

体任务。承担撰稿工作的同志应具有较高的思想政治水平和文字

功底，切实做好稿件撰写、资料提供等工作。各单位（部门）按

通知要求填报《年鉴（2023）编撰负责人和联系人名单》（见附

件 1），并于 2024 年 4 月 30 日前以电子邮件方式报送省校宣传

统战部（联系方式等附后）。

二、任务分工

各市开大和省校各部门按《年鉴（2023）框架设计和编撰任

务分工方案》要求，提供以下相关材料。

（一）省校各部门

1.部门 2023 年工作，按任务分工方案要求提供准确、详实

的相关内容。

2.部门 2023 年大事记。

各部门对 2023 年发生的大事、要事等要进行客观、准确的

表述，会议或活动的名称要准确完整，时间精确到日。并提供事

件图片及相关文字说明，按事件的重要性进行排序，不多于 3 条。

3.部门所要提供的年鉴材料涉及多个章节的内容时，不同章

节内容建立不同的 word 文档，标明章、节名称，保存在一个文

件夹中一并提交，不要漏项。

4.省校宣传统战部负责提供年鉴彩页照片（不多于 16 张，

附文字说明，一般不超过 20 字）。
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5、在稿件后注明撰稿人姓名（撰稿：XXX）。

（二）各市开大

1.市开大 2023 年工作。包括：年度工作概述、机构设置、

工作情况；县级开大工作概况、工作成绩。一般不超过 2500 字

（不含县级开大工作内容）。

各市开大在编写县级开大 2023 年工作时，主要是对所辖县

级开大的年度工作做整体表述，包含：概述、工作亮点及突出工

作等。

2.市开大 2023 年大事记。各市开大对 2023 年的大事、要事

进行客观记述，并提供事件图片和图片文字说明。各市开大报送

的大事记不多于 3 条，按事件重要性进行排序。

3.市开大提供年鉴照片 2 张。1 张用于年鉴彩页，附文字说

明，不多于 20 字。1 张用于各市开大形象彩页。

4、在稿件后注明撰稿人姓名（撰稿：XXX）。

三、编撰要求

（一）收录范围。《年鉴（2023）》文稿收录 2023 年 1 月 1

日至 12 月 31 日的工作情况。

（二）选题内容。选题内容既要实事求是反映年度工作情况，

又要突出重点、亮点和特色；文稿内容必须经过认真核实、严格

把关，符合保密要求。

（三）写作体裁。采用以述、记、志为主的条目体，不抒情、

不议论、不评价，语言准确、规范、简洁，避免写成工作总结或
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新闻报道等文体。条目中忌用形容词、表示程度的副词、预测和

展望性词汇（如：忌用“上新台阶”“圆满完成”“深化”“力抓”

“积极”“争创”“将有”“预计”等）。

（四）行文规范。

1.正文一律用第三人称，不用第一人称。直接用单位名称（例

如：使用“河北开放大学”“继续教育学院”；不用“我校”“我

院”“我单位”等称谓）。

2.个人称谓。凡人名直书其名，不用“同志”“先生”“女士”

等称谓，需要说明职务、职称的，加在名字之前；同一栏目中，

人物的职务、职称等只需出现一次，其后省略。

3.各会议、组织、机构、项目、成果、工程、著述等名称，

在文中首次出现时，一律用全称，名称过长时，可在首次出现时

使用全称并括注简称，简称应概念准确，不引起歧义，以后用规

范简称；名称要统一，同一会议、组织、机构不能出现不同的名称。

4.数据和计量用语

（1）数据的统计

①数据的统计口径要一致。文稿中涉及全省、全市开大一些

基本数据时，必须以省校、市开大主管部门公布的为准，统计数

据按自然年统计，截至 2023 年 12 月 31 日，部分需跨年统计的

数据，亦可按年度统计。统计表下要对统计方式进行注释。各单

位（部门）对未纳入统计范围的数据要认真审核，确保准确无误。

③年鉴内容中前后数据要一致，总量与分量之和要一致；因
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统计口径不同而引起的前后数据不一致的要加以说明。

（2）数据的书写

①数据用语要用实数，不要用约数。如“约×万”，“××多

人（元、间、册、项）”，“近十（百、千、万、亿）”等；数据一

般使用阿拉伯数字书写。

②表示数量的数字（例如：“建筑面积 80.00 万平方米”“藏

书 500 万册”），数值过大，尾数多零的整数数值，可以“万”“亿”

为单位书写（例如：“1 亿 3 千 5 百万元”，可写成“1.35 亿元”）。

5.计量单位

年鉴中的计量单位要采用国家法定和国际标准计量单位。

例如：土地面积、占地面积可用“公顷”，建筑面积用“平

方米”；项目数、产品数、体育场馆数、服务网点数均用“个”；

学校、科研单位数用“所”；论文用“篇”；专著、教材用“部”；

人的单位第一选择是“人”，第二选择是“名”；科研项目用“个”，

不使用“项”等。

6.时间和地点用语

（1）时间用语

要求使用具体时间，切忌使用：“今年、目前、近日、日前、

现在、最近、明年、去年、本月、上旬、中旬、下旬”等时间代词。

（2）地点用语

地点要写到具体的“室、场、馆”（例如：敬学楼三楼 320

会议室），避免用“在学校”等词句。
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7.标点符号

（1）标点符号按照 1995 年 12 月国家新颁布的《标点符号

用法》执行。

（2）题序的标点符号：在“第一”“首先”“其次”后只能

用逗号（例如：“第一，”）。

（3）阿拉伯数字用下脚圆点号（例如：“1. 2.”）；汉字用

顿号（例如：“一、 二、”）。

（4）文件号中用“〔〕”，不用“[ ]”。

（5）句中、句尾标点应在引号外。

（五）格式要求。稿件采用 Word 版电子文本格式，A4 版面

简体横排。条目标题黑体、小四号，以“【】”标引；正文宋体、

小四号，1.5 倍行距。表格标题黑体、五号，表格正文宋体、五

号。图片采用 JPG、TIFF 格式或其他通用图片格式，清晰度符合

印刷要求。

四、材料报送

2024 年 4 月 30 日前报送联系人名单（附件 1），5 月 30 日

前，各市开大、省校各部门将经分管校领导审核签批后的文稿（纸

质一份，各市开大加盖单位公章）报送省校宣传统战部，同时报

送电子版（含照片）。

联 系 人：省校宣传统战部 孙 静

电 话：0311—66781092 13513215291

电子邮箱：13513215291@163.com
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邮政编码：050080

邮寄地址：石家庄市合作路460号 河北开放大学（南校区）

附件：1.年鉴（2023）编撰负责人和联系人名单

2.年鉴（2023）框架设计和编撰任务分工方案

河北开放大学

2024 年 4 月 24 日
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附件 1

《年鉴（2023）》编撰负责人和联系人名单

单位（盖章）：

注：邮箱：13513215291@163.com 作为年鉴编纂工作交流平台，各单

位的编纂人员要及时和经常性登录该邮箱。省校会在此邮箱提供年鉴编

纂资料供大家参考学习。

职能 姓名 部门 职务 办公电话及手机号码

负责人

联系人

mailto:2361578100@QQ.com作为年鉴编纂工作交流平台，各单位的编纂人员要及时和经常性登录该邮箱。省校在此邮箱不时提供年鉴编纂工作的培训资料和年鉴范本等资料供大家参考学习。
mailto:2361578100@QQ.com作为年鉴编纂工作交流平台，各单位的编纂人员要及时和经常性登录该邮箱。省校在此邮箱不时提供年鉴编纂工作的培训资料和年鉴范本等资料供大家参考学习。
mailto:2361578100@QQ.com作为年鉴编纂工作交流平台，各单位的编纂人员要及时和经常性登录该邮箱。省校在此邮箱不时提供年鉴编纂工作的培训资料和年鉴范本等资料供大家参考学习。
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附件 2

年鉴（2023）框架设计和编撰任务分工方案

序

号
一级标题（篇） 二级标题（章） 三级标题（节） 四级标题 编写内容、方式及注意事项

提供材料

部门

1

封面 宣传统战部

编辑说明 彩页 宣传统战部

彩图照片 彩页

宣传统战部

各市开大

目录 宣传统战部

2 一、省校篇

第一章

领导体制与组织机构

第一节 党的组织与建

设

一 党的组织

（一）学校党的组织（组织架

构、党员情况、重要会议情

况）；

（二）基层党支部建设

组织人事部

二 党的建设

党员教育管理 组织人事部

学校领导班子民主生活会

党委理论学习中心组学习

宣传统战部

学生与教师政治理论学习

党风廉政建设和反腐工作 纪检监察室

第二节 学校领导 Word 文档（非表格） 组织人事部

第三节 机构设置

（到处级）

以年末情况为准，标注变动情

况；word 表格

组织人事部

第四节 统战和群团工

作

统战工作

（综述） 宣传统战部

工会和教代会

突出亮点工作，时间精确到日

（综述）

工会（团委）

第二章

工作要点和工作总结

第一节 河北开放大学

2023 年工作要点

文件版（非发言稿） 党政办公室
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第二节 河北开放大学

2023 年度工作总结

文件版（非发言稿）

第三章

学历教育

第一节 开放教育

教学点设置

教务处

招生情况

专业设置

第二节 成人高等教育

教学点设置

教务处招生情况

专业设置

第三节 教学运行管理

综述开放教育、成人高等教育

的教学运行管理等情况

继续教育学院

第四节 农村“两委”

干部学历教育

综述 乡村振兴学院

第四章

非学历教育

第一节 社区及老年教

育

综述 社区教育学院

第二节 干部网络培训 综述 河北干部网络学院平台

第三节 乡村振兴人才

培训

综述 乡村振兴学院

第四节 社会培训 综述 培训学院

第五章

教学管理与服务

第一节 教师队伍建设

与管理

专职教师队伍基本情况 教师队伍、教师特色 组织人事部

专职教师队伍的建设与管

理

教师配置、教师管理、教师职

责

教务处

教师培训与进修 组织人事部

兼职教师的聘任与管理 综述 组织人事部

第二节 教学组织、活

动与管理

教学组织

分级办学、校本部的教学组

织；分校（工作站、教学点）

的教学组织

理工学院

文法学院

经济管理学院
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教学活动 综述

教学管理制度与特色 综述

第三节 教务管理

教学过程管理

教学组织管理、常规教务管理

制度

教务处

考务管理

机构、规章制度、工作程序、

考试纪律、管理现代化等

学籍管理 综述

第四节 教学资源

教学资源建设及成果 综述 数字化资源中心

教学资源应用

教材管理、教材（组织、征订

和供应）

思政课 综述 马克思主义教研部

第五节 教学质量保障

教学过程的质量保障 综述

质量督导办公室

教学检查与教学督导

综述

教学评估

特色专业评估、对区县开大办

学水平评估、开放教育试点评

估

第六章

科研与管理

第一节 科研管理 综述 科研与规划处

第二节 科研水平与科

研成果

综述 科研与规划处

第七章

办学条件与社会影响力

第一节 基本建设与设

备设施

综述 后勤管理与安全工作处

第二节 网络设备设施

与信息系统建设

综述 信息技术中心

第三节 校园文化建设 综述 宣传统战部

第四节 社会影响力 重大活动、媒体宣传 宣传统战部

3 体系一体化建设 综述 党政办公室

4 二、市（县）篇 石家庄开放大学

综述、图片、形象彩页、县级

开大整体情况、突出工作等

石家庄开放大学
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承德开放大学 同上 承德开放大学

张家口开放大学 同上 张家口开放大学

秦皇岛开放大学 同上 秦皇岛开放大学

唐山开放大学 同上 唐山开放大学

廊坊开放大学 同上 廊坊开放大学

保定开放大学 同上 保定开放大学

沧州开放大学 同上 沧州开放大学

衡水开放大学 同上 衡水开放大学

邢台开放大学 同上 邢台开放大学

邯郸开放大学 同上 邯郸开放大学

定州开放大学 同上 定州开放大学

辛集开放大学 同上 辛集开放大学

5 三、文件篇

第一章 党委文件

重要文件目录 党政办公室

第二章 行政文件

6 四、大事记篇

第一章 河北开放大学

大事记

附照片及文字说明 省校各部门

第二章 市级开放大学

大事记

附照片及文字说明 各市级开大

河北开放大学 2024年4月24日印发
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