附件2
《山东年鉴》行文要求

《山东年鉴》在行文方面,总的要求是遵循国家语言文字规范和标准,使用规范的现代语体文记述，用词概念准确，行文严谨、朴实、简洁、流畅。

一、文字

    以1992年7月7日新闻出版署、国家语委联合发布的《关于出版物汉字使用管理规定》中规定的《简化字总表》和《现代汉语通用字表》为准,并认真执行2002年3月31日试行的由教育部、国家语委主持制定的《第一批异体字整理表》《第一批异形词整理表》和《GB13000.1字符集汉字折笔规范》。

二、标点符号

按1995年12月31日国家技术监督局发布的《标点符号用法》进行标点。

(一)连续使用引号、书名号,中间不加顿号。

(二)条目撰稿人署名两人以上,中间空一格即可,不加其他符号,名字用圆括号括上。

(三)某些词语必须用顿号顿开 ,如“私营、个体”“一、二、三产业”“市、县”等。

(四)标题不用顿号、逗号、句号、分号,需要停顿用空格表示。

(五)条目标题用“[ ]”括起,顶格,后空一格接正文。

三、文档分层序号

要按档次书写。第一档用一、二、三……第二档用㈠、㈡、㈢……第三档用1.2.3.……第四档用⑴、⑵、⑶……

四、称谓

(一)名称要恰当明确,不能含混不清。

(二)各种名称要用全称,如名称过长且重复出现,第一次用全称,之后可用简称,须加括号注明(以下简称×××)，简称必须是约定俗成、社会认可的。

(三)区域和单位一律用第三人称，不用“我省”“我市”等称谓，为节省文字，可使用“全省”“全县”“省××厅”等称谓。

(四)人物称谓一般直书其名，必要时可在名前冠以职务，名后缀以职称，一般不加“同志”“先生”等。对行业，慎用“系统”，可用“部门”。

五、时间表述

(一)时间表述要准确，不用“今日”“去年”和“目前”“最近”等不确切的时间概念。凡与上年相比的数据，统一使用“比上年增长 (增加)”。

(二)公历世纪、年代、年、月、日和时刻，均用阿拉伯数字表示，如80年代、1995年12月31日22时。年份一律用全称，如2011年不能写成11年。

六、数字使用

(一)认真执行1995年12月31日国家技术监督局发布的《出版物上数字用法的规定》，凡是可以使用阿拉伯数字而又得体的地方，都使用阿拉伯数字。公历的世纪、年代、年、月、日和时刻，都要使用阿拉伯数字，如：公元前19世纪、20世纪90年代、公元前221年、1999年9月9日9时9分9秒、5时3刻、鲁迅（1881.9.25～1935.10.19）等；中华民国纪年和日本年号纪年使用阿拉伯数字，如：民国38年（1949年）、昭和16年（1941年）。

(二)农历和清代以前的历史纪年用汉字，如：正月初五、丙寅年十月十日、秦文公四十四年（公元前722年）、太平天国庚申十年九月二十四日（清咸丰十年九月二十日，公元1860年11月12日）；星期几一律用汉字，如：星期五。

(三)记数与计量（包括正负数、分数、小数、百分比、倍数等）要用阿拉伯数字。例：4123、-12、0.3、1/16、4.5倍、5%、东经120°53′、维生素Ｂ6 等。

(四)定型的词、词组、成语、惯用语、缩略语或具有修辞色彩的词语中作为语素的数字，要使用汉字，如：一律、十滴水、八国联军、四氧化三铁、二万五千里长征、“一二·九”运动等。相邻的两个数字并列连用表示概数的，要用汉字，连用的两个数字之间不要用顿号隔开，如：二三米，三四个月，七八十种等。 

 (五) 4位和4位以上的数字，采用国际通用的三位分节法。节与节之间留半个阿拉伯数字的位置，而不用“，”分节的办法。5位以上的数，尾数零多的，可改写为用万或亿作单位的数，如：435 000公里，可改写成43.5万公里。

(六)使用对比数得到的增减数，如果是相对数，用“增长”或“降低”（不能用“倍”）表达，绝对数用“增加”或“减少”表达。

(七)稿件中使用的统计数，要和统计部门核对，要前后一致，文表一致，分项和总合一致。

(八)表示用阿拉伯数字书写的数值范围，使用浪纹号“～”。如10%～20%，30～40公里。

七、计量单位

(一)计量单位名称、符号的使用，按1993年12月27日国家技术监督局发布的《国际单位制及其应用》执行，原则上要使用法定公制计量单位。

(二)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。如行文中的“米”“平方米”在公式、图表中写成“m”“m2”。
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