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《山东中医药大学年鉴》组稿提纲
（2019 年 12 月）

撰稿要求

1.《山东中医药大学年鉴》（2020）记事的时间范围为 2019 年

1月 1 日至 12 月 31 日，组稿截止时间为 2020 年 4 月 30 日。

2.撰稿内容，按《提纲》要求，所列要点不应缺项，提纲未列的

重要史实可自行补充。

3.表格填写，按《提纲》设计及往年已用格式，没有统一设计的

按当年向上级报送的格式和口径。数据以年底为准。表题、表项要写

明年份和单位。

4.行文规范按《山东中医药大学年鉴稿件技术规范》要求（另附）。

5.电子稿传至《年鉴》专用信箱：zydnj@126.com。

存档用打印稿一式 2 份，加专用封面（附于本《提纲》后），

负责人签字，单位盖章，送行政楼 325 室党委办公室（学校办公室）。

提纲目录
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二、各学院、各研究院所......................................................................... 6
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四、年鉴存档稿封面................................................................................. 9
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一、党务与行政部门
序

号

单 位 字数 提 纲 要 点

1 党委办

公室

（学校

办公

室）

据实 ①学校概况。

②学校的发展与改革。

③特载：书记、校长重要讲话各一篇（全文）；学校重大活动、

重要会议、重大决定、重要文件。

④大事记。

⑤档案；法律事务，等。

2 党委组

织部

10 千 ①党群组织系统；行政管理系统。（图）

②校党委名单；校长、副校长名单。

③党群工作机构及负责人一览表，及变动情况。

④行政管理机构及负责人一览表，及变动情况（含临设机构）。

⑤基层党组织、党员统计。

⑥党建工作。

⑦干部管理与教育。

⑧重要奖励。

⑨人物：本年辞世的下列人员简历：担任过正、副校级领导的、

具有正高专业技术职称的、离休的（每人约 300 字）。

3 党委宣

传部

5 千 ①理论学习。

②新闻宣传。

③精神文明建设。

④校报编辑与出版。

⑤博物馆。

⑥资料照片（校报）。

4 党委统

战部

3 千 ①年度工作概述。

②各民主党派组织机构、党员变化。

③民主党派重要工作和活动。

④港澳台事务

5 纪委

监察专

员办公

室

2 千 ①年度工作概述

②主要纪检工作。

③主要监察工作。

6 学生工

作处

（武装

部）

4 千 ①年度工作概述。

②在校学生统计表。

③辅导员队伍（统计）与建设。

④学生思想工作。

⑤学生管理工作。

⑥学生资助工作。

⑦心理健康教育。

⑧校友工作。

⑨国防教育、学生军训。
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7 机关工

委

3 千 ①年度工作概述

②主要工作。

8 团委 4 千 ①年度工作概述。

②全校团组织机构（表）。

③全校团员统计表。

④团组织建设。

⑤重要工作和活动。

⑥学生会与学生社团。

9 工 会 2 千 ①年度工作概述。

②工会组织机构；会员统计。

③工会工作。

④妇女工作；妇委会。

10 保卫处 2 千 ①年度工作概述。

②治安保卫工作。重要治安和安全事件。

11 离退休

工作处

6 千 1 年度工作概述。

2 2019 年退休人员一览表。

3 全部离休、退休人员基本情况统计表

表 4- ****年离退休人员基本情况统计表

类

别

总

人

数

性别 年 龄 职 务 职 称

干

部

工

人

男 女 6

0

以

下

6

0

～

6

9

7

0

～

7

9

8

0

～

8

9

9

0

以

上

厅

级

处

级

其

他

正

高

副

高

其

他

离

休

退

休

合

计

④退离休人员的管理，党群组织。

⑤退离休人员的学习、工作、活动等。

12 人事处 6 千 ①年度工作概述。

②在岗教职员工基本情况统计表。

③2019 年在岗职工名单；2019 年新录用人员名单，调出人员名单。

④专业技术职称评聘工作；新晋升、新聘任专业技术人员名单。

⑤“泰山学者”岗位建设；一览表。

⑥博士后流动站建设；一览表。

⑦工资、福利。

⑧考核、奖惩。

⑨本年度辞世人员名单。

ZSN
重整一下，可能版面空间不足
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13 发展规

划处

4 千 ①年度工作概述

②主要工作。

15 教务处 6 千 ①年度工作概述。

②专业建设。

③课程建设。

④教育与教学管理。

⑤实习教学。

⑥教材建设与管理。

⑦考试管理与改革。

⑧语言文字工作。

16 教师发

展中心

3 千 ①年度工作概述。

②教师发展。

③教学质量监控；教学督导。

4 高教研究。

17 招生就

业处

8 千 ①年度工作概述。

②招生工作；招生情况概述；招生情况统计表。

③学生就业指导。

④毕业学生情况概述；毕业学生统计表。

⑤本专科毕业生名单（按学院\专业\班级分列，以姓氏笔画为序，

重名者名单尾注学号）。

18 科研处 8 千 ①年度工作概述。

②现有科研机构列表；本年新增科研机构简况。

③重点学科与重点实验室建设：概况；已有重点学科名单（或表）；

已有重点实验室名单（或表）；新增重点学科和重点实验室一

览表。

④科研课题：

新立项的国家级课题一览表；

鉴定的厅以上课题一览表；

结题的厅以上课题一览表；

获厅以上奖励的科研成果一览表；

其他课题简述。

⑤“出版学术著作一览表”(校本部，第一作者为本校。教材由教

务处统计)。

⑥科研成果转让与推广。

⑦学术刊物编辑出版。

19 实验室

管理处

（实验

中心）

5 千 ①年度工作概述。

②实验室基本情况统计。

③实验教学。

④科研实验。

20 研究生

处（研

究生学

院）

12 千 ①年度工作概述。

②学位点建设：概况；博士点、硕士点、在职攻读硕士点统计数；

新增博士、硕士学位点、在职攻读硕士学位点一览表；学位评

定委员会换届名单。

③授予学士学位分专业统计表； 授予博士、硕士学位统计表。
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④导师队伍建设：概况；博士、硕士研究生导师统计表；新增博

士、硕士研究生导师数量、名录。

⑤招生：招生概述；博士、硕士招生分专业统计表。

⑥研究生教育发展情况统计表

表 9- ____年研究生教育发展情况统计

项目 ____年 至____年累计

招 生

数

在 校

生数

毕 业

生数

授 学

位数

毕 业

生数

授 学

位数

合计

博士

硕士

在职攻读博士学位

在职攻读硕士学位

⑦研究生培养；毕业论文答辩。

⑧博士、硕士毕业生授学位名录（分专业以姓氏笔画为序）。

21 财务处 3 千 ①年度工作概述。

②年度财务基本情况统计表。

③年度重要财务事项。

22 审计处 2 千 ①年度工作概述。

②年度重要审计事项。

23 资产管

理处

4 千 ①年度工作概述。

②设备建设情况；设备统计表。

③资产管理；资产变化；资产统计。

④土地与房产管理；土地与房产统计。

24 网络信

息中心

3 千 ①年度工作概述

②主要工作。

25 后勤管

理处

6 千 ①年度工作概述。

②基建维修；水电暖管理与维修。

③绿化与环保。

④医疗保健。

⑤膳食管理。

⑥宿舍管理（学生、职工）。

26 基建处 3 千 ①年度工作概述。

②新上基建项目及进展。

③长清校区建设决算、审计。

27 国际交

流合作

处（

国际教

育学

院）

4 千 ①国际交流与合作年度概况。

②接待来访团队一览表。

③新增国际合作项目；至年底正进行的国际合作项目（一览表）。

④外籍教师聘任情况（在聘、新聘）一览表。

⑤国际教育：参照“二、各学院”提纲。

⑥留学生、港澳台侨生招生统计、在校生统计、毕业生统计。

⑦毕业生名录。

28 图书馆 6千 ①年度工作概述。
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②馆藏建设：新购图书统计；馆藏情况统计表。

③信息化建设与读者服务。

二、各学院、各研究院所
（每学院约 5 千字）

序

号

学 院 提 纲 要 点

29 中医学院 ①概况：机构、人员、学生、教学等基础情况；

学院建设与发展的主要史实；

完成教学工作的主要数据（任课教师数、任教课程数、教学班级数、

完成计划课时数、平均每人完成计划课时等）。

②专业设置统计表：

表 8- ____ 年____学院专业设置统计表

专 业

名称

学 科

门类

设

置

时

间

学

制

____年 至____年累计

招

生

数

毕

业

生

数

在

校

生

数

共招生 共毕业

届

数

人

数

届

数

人

数

③教研室统计表：

表 8- ____年____学院教研室统计表

教 研

室 名

称

建

立

时

间

在岗教师 承担课程 全 年

完 成

计 划

课 时

数

合

计

教

授

副

教

授

讲

师

助

教

合

计

必

修

课

选

修

课

研

究

生

课

其

他

④教师队伍建设。

⑤专业建设。

⑥课程建设。

30 药学院

31 针灸推拿

学院

32 护理学院

33 管理学院

34 马克思主

义学院

35 外国语学

院
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⑦教学研究与改革。

⑧实习、考察、社会服务等。

⑨各学院、各研究院所的特有内容.

36 理工学院

37 康复学院

38 健康学院

39 体育教学

部

40 继续教育

学院

41 中医文献

与文化研

究院

42 中医药创

新研究院

43 天然药物

研究所

44 针灸研究

所

45 青岛中医

药科学院

三、附属医院
序

号

附 院 字

数

提 纲 要 点

46 附属医

院

第一临

床医学

院

10

千

①概况（医院名称、等级、建院时间、地址、占地面积、建筑面积、

固定资产、在编人数、床位总数、领导成员名单等）。

②本年的发展与改革。

③在编人员情况概述。

④在编专业技术人员统计：

表 12- ____年____附属医院在编专业技术人员统计表
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类别 人

数

职称构成 学历构成

正

高

副

高

中

级

初

级

其

他

博

士

硕

士

本

科

专

科

其

他

合计

中医

西医

中西医结合

药剂

医技

护理

其他

⑤医疗科室一览表（按一级科室填写）

表 12- 年____附属医院医疗科室一览表

科室名称 主 任 在岗人数 正高职称人数 副高职称人数

⑥临床医疗新发展（新诊疗设备和技术，新医疗项目和成果）。

⑦护理。

⑧经济运行与服务质量综合统计。

⑨科学研究：

概述；

“结题的厅以上课题一览表”；

“厅以上鉴定的课题一览表”；

“获得厅以上奖励的科研成果一览表”；

“出版学术著作一览表”(第一作者为本院)。

⑩科技发明与专利。

⑪临床教学：

概述；

临床教研室统计表、教研室一览表（参见“各学院”提纲③、④）。

⑫学术刊物编辑出版。

⑬重大疾病防治行动。

⑭重大医疗纠纷与事故。

⑮本年晋升副高以上专业技术职称的人员名录。

⑯本年退休的副院长、副高以上职称的人员名录。

⑰人物：本年度辞世的下列人员的简历：担任过正、副校级领导的、

具有正高专业技术职称的、离休的（每人约 300 字）。

⑱重要资料照片（4～5张）。

47 第二附

属医院

第二临

床医学

院

10

千

48 眼科与

视光医

学院

（眼科

研究

所）

6

千
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四、年鉴存档稿封面

山东中医药大学年鉴（2020）

入 鉴 稿 件 存 档 稿

卷次 编 号

单位 撰稿人

篇名

单位

审核

意见

负责人签字： 年 月 日

单位

盖章 年 月 日

编辑

处理

意见
编辑者： 年 月 日

存档

记录
存档人： 年 月 日

备

注

本打印稿与所报电子稿的内容完全相同。

注：表内第一行和最后三行由编辑部和办公室填写。
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