《年鉴》撰写中常见问题及统一标准
编辑部在历年《年鉴》的编纂过程中，搜集并整理了部分具有普遍性的问题，并依据《年鉴》编纂要求作了统一标准，具体如下：

1.引号不滥用

可以用引号的情况：①有歧义。②引用的话。③知名度不高的简称。④特殊含义、特别强调、特定称谓。⑤报告题目、讲座名、专题名、课程名。⑥比赛或者活动的冠名为特定称谓。

不用引号的情况：①五四、985、211、慕课等知名度高，没有歧义的词语。②无冠名的比赛名称。③各类奖项、荣誉名称。

2.连接号的形式有短横线“-”、一字线“―”和浪纹线“～”三种。标示表格、插图的编号，用阿拉伯数字表示年月日，复合名词中起连接作用等均用短横线。标示相关项目（如时间、地域等）的起止，标示数值范围的起止，一般用一字线，有时也可用浪纹线。

3.标有引号的并列成分之间、标有书名号的并列成分之间通常不用顿号。若有其他成分插在并列的引号之间或并列的书名号之间（如引语或书名号之后还有括注），宜用顿号。

4.网站名不用标点符号。

5.标点符号一律用全角。

6.统计类优先用阿拉伯数字，其次为汉字。
7.人员量词运用优先考虑“人”，其次为“名”，不用“位”。

8.不用或者尽量少用“共”“为”“了”“对”“已”“等”，忌用“一是”“二是”“总之”等总结性语句。

9.行文全部使用第三人称，禁止使用第一人称；表达方式上，除特载、专文、引文外，一律不用“我校”“我处”“我院”等称谓，涉及到外单位的事件描述统一用“河南财经政法大学”，学校内发生的事件视情况用“学校”或者“河南财经政法大学”，具体来讲，如无歧义可直接用“学校”，如有歧义，需用“河南财经政法大学”。

10.统一用“教师”“学生”，不用“老师”“同学”。

11.统一用“专任教师”，不用“专职教师”“专业教师”。

12.全部列举不用“等”，不完全列举需用“等”。如：“有英语和商务英语2个本科专业”，不写作“有英语和商务英语等2个本科专业”。

13.各单位名称在各分目中首次出现时用全称，并标注：（以下简称“xxx”），第二次出现时用简称。如“学院”“编辑部”等。

14.各条目需单独标明年份，同一条目下不同段落或不同句子间第二次出现时间，只需标明月（日）。

15.不用修饰性语言，不使用渲染、宣传、广告性、表决心和评价性语言。如不宜用“收获很大”“意义重大”“高度赞扬”“一致好评”“再上新台阶”“全面、切实、有效”等语言。尽量用数据说话，多以数据说明，不用“最多”“再创新高”等表述。

16.不记录未完成的事件，不展望未来，不写可能产生的效果，不写如“极大提高了……”“以实现……的效果”。

17.简化句式，只保留有实际内容的文字。
不用“从……出发达到……目的”“在……基础上，加强了……”“以……为龙头，带动了……”“以……为依托”“利用……优势”等句式，只书写实际内容。

叙事不涉及原因、根据等句式，不用“根据……精神”“经……批准”“为了……”等句式。

避免使用“不但……而且……”“既……又……”“不仅……而且……”等带有连接词的复合句、并列句。

不使用排比句。

注意慎用动词“进行”，避免使用“对×××进行检查（表彰、总结、参观），应使用“检查（表彰、总结、参观）×××”等句式。

