附件2

《北京建设年鉴（2021卷）》编写规范

一、立目要求

（一）时间要求

2020年1月1日至12月31日内发生的事件。

（二）内容要求

　　采用条目文体格式，一事一条，独立主题，不可将几个事件堆积在一个条目中或将一个事件拆分为几个条目来写。重要事件、重大活动、重点工作一般采用单一性条目。除“特载”“大事记”“综述”“附录”和分目中的“概况”外，一般不出现综合性条目。
（三）资料要求

单一信息应是一个完整的有价值的资料。一般具备六个要素：时间、地点、事件、人物、原因、结果。特别要保证资料的真实性和客观性。资料要突出时代特征、年度特点和地域特性，具有为现实服务的价值和存史的价值。

（四）收录内容
全面系统收录北京住房和城乡建设的基本情况信息及工作成果，收录时注意内容的连续性。对已取得重要阶段性成果的跨年度项目，可以设立条目反映，并突出年度特点。

（五）数据要求

以统计局公布的数据为准。无统计局数据，以相对权威部门和专业部门统计数据为准。同一统计项目不能数出多门。统计数据时间一般为上年的1月至12月。

（六）不收录内容

例行工作，如工作会、慰问、调研、考察、茶话会、座谈会等，若无重要内容原则上不收录。

涉及各部门、行业的内视信息、国家规定的保密信息及各部门调研报告中预测性、展望性的内容一律不收录。
二、标题要求

（一）字数
一般不超过16个字。
（二）结构内容

一般采用主谓或动宾结构。避免使用形容词和表示程度性的副词。

见题知义，用一句话直接表述一个完整的信息，中间不用逗号、分号，力求明确、简洁、不修饰。避免出现题目过虚、题文不符、大标题小内容或小标题大内容。
一般不出现人名（案件、烈士除外）。

（三）名称处理

会议、活动或文件名称，在标题中可简化，但不可改变原意，正文里首次出现时用全称。

科研成果类标题尽可能使用简称，但不可造成歧义。

例：【中国国学中心工程竣工】【外省市来京企业备案情况】
三、条目撰写

（一）文体

记事、记物、记人用记述文体。不使用总结报告、新闻报道等文体，不抒情、不议论、不评价。

（二）内容

真实、准确、客观。
统筹好综述、概况与条目的关系，综述、概况以宏观资料为主，条目以典型资料为主，避免过度重复。如实记述事件结果，不做评述。

重大决策、新政策、新方案应着重记述。

重大事件、会议、活动，记述时间、地点、名称、举办单位、主要参加者、内容、结果。不罗列出席人员、抄录领导讲话。

领导人讲话如不涉及重大问题、重要决策，一般不记述。

（三）语言

开门见山，直陈其事，无大话套话空话，避免使用最大、最强、国内首创、世界领先等词；不用将、计划、预计等预测或展望性词；不用文言、方言及引文；尽量避免使用生僻专业用语或词汇。

在首次使用简称时应加括号或脚注具体说明，如“开展增创‘两学一做’（学党章党规、学习习近平总书记系列重要讲话精神，做合格党员）活动”等。
（四）字数

概况和条目内容一般不超过500字，综述一般不超过2000字，综合性条目一般不超过1000字。

四、书写格式

（一）条目标题
顶格左对齐书写，加方括号（【】），后空一格接写正文。文章、文献、表格的标题居中书写。字体采用四号黑体。
（二）条目内容
标题后空一格接写。字体采用四号宋体。

（三）署名

条目作者名署撰稿人实名，集体编写可署机构名，一般不署单位名。署名位于正文下一行，顶后格右对齐书写，加圆括号，如（张××）。字体采用四号楷体。
文章可署作者实名或撰稿单位名，署名位于标题下。

（四）条目顺序
一般按时间顺序编排；工程条目按照竣工时间顺序编排，具体到月份的条目排在本月份最后，如“6月竣工”的工程排在“6月30日竣工”的工程之后。确有需要的可按重要性编排。

五、时间表示

（一）信息时间
当年信息注明月日，不写年份（法律法规、刑事案件除外）。当年可用“年内”表示，上一年一律用“上年”表示，但记述两年以上事件，要注明年份；行文中不用“今年、目前、现在、最近、明年、去年、本月”等时间代词。
（二）公历与农历

　　公历世纪、年代、年、月、日一律用阿拉伯数字表示，如20世纪90年代、2020年6月27日等。农历年月日一律用汉字表示，并注明公历年月日，如“庚子年四月廿四日（2020年5月14日）”，不能写成“2020年五月十四日”。凡人物生卒年代、年龄、年份等均用阿拉伯数字表示。

（三）起讫符号
时间、国际标准单位等起讫用一字线连接号“—”表示，如“2019—2020年”。月与月之间用“至”表示，如“5月至6月”。
（四）事件与节日

用月和日表示的重大历史事件，易产生歧义的，应用间隔号“·”将月和日隔开，并加引号，如“一二·九”运动、“3·15”消费者权益日等。用月和日表示节日，不用间隔号，但应加引号，如“五一”“十一”等。
（五）任免时间

领导的职务任免时间具体到月。

（六）阶段幅度

当年数据与上一年度全年相比一律用“比上年”表述，与上一年度的同一时期相比可用“同比”表述。

六、数字表示

（一）标准
以2011年7月29日起实施的中华人民共和国国家标准《出版物上数字用法的规定》为准。

（二）统计数值

如“正负整数、小数、百分比、分数、比例”等，必须使用阿拉伯数字。如“48、-125.03、34.05%、63%—68%、2/5、1∶500”。

有小数的数据，必须标明小数点，如0.98不能写成.98或0·98。
数字超过千位时不用千位分隔符号，如2，748，456应记述为2748456

数字超过万位时，一般用“×万”的形式表示，如3.45亿，但一般不得写作3亿4千5百万。

（二）非统计数值

年月日、物理量、非物理量、代码、代号中的数字，凡是可以使用阿拉伯数字而且又很得体的地方，特别是当所表示的数目比较精确时，均使用阿拉伯数字；遇特殊情形，或者为避免歧义，可以灵活变通，但全篇体例应相对统一。切忌阿拉伯数字和汉字混用。
（三）概数

相邻的两个数字并列连用表示概数时，必须用汉字表示，不能用顿号（、）隔开。如：四五个月不能写成四、五个月或4、5个月等。

（四）大约数
常见的带有“几”字表示大约数的数字，必须使用汉字。如几千年、十几天、一百几十次、几十万分之一。
（五）惯用语

已经长期稳定下来的包含汉字数字的词语，必须使用汉字；已经广泛使用而稳定下来的包含阿拉伯数字的词语，应采用阿拉伯数字。如“一位、第一、一律、一方面、星期五、‘十一五’计划、第一书记、十七届四中全会”“4G手机、G8峰会、97号汽油”等。

（六）数值范围

在表示数值的范围时，一般采用一字线连接号“—”。前后两个数值的附加符号或计量单位相同时，在不造成歧义的情况下，前一个数值的附加符号或计量单位可省略。如果省略数值的附加符号或计量单位会造成歧义，则不应省略。如：9亿—16亿（不写为9—16亿）、400—429号楼、15％—30％（不写为15～30％）

七、名称表述

（一）名称

正文一律用第三人称，不用第一人称。“北京市”不用“本市”，可用“全市”表述；直接用单位名称，不用“我局”“我单位”等。如“北京市住房和城乡建设委员会”应写成“市住房城乡建设委”等。特载、专文、文件名、引文除外。

（二）简称

会议、组织、机构、项目、成果、工程等名称，在栏目中首次出现时，一律用全称。如果全称太长又多次使用，则第一次用全称并用圆括号加注，以后用简称，如“中国共产党”（简称“中共”）、中国人民解放军（简称“解放军”）等。中共北京市委、市人大常委会、市政府、市政协、市住房城乡建设委、住房和城乡建设部等常用简称除外。名称要统一，同一会议、组织、机构不能出现不同的名称。

（三）人名
正文中凡人名一律直书其名，不用同志、先生（国际友人或著名人士例外）等称谓。需要说明职务、职称等，可将职务等加在姓名之前，如“市长某某”“市委副书记某某”等。同一栏目中，人物的职务、职称，只需出现一次，以后均可略去。领导人党、政职务表述要规范。
（四）译名

外国的人名、地名、机构名、政党名和报刊名，以新华通讯社的译名为准。若无新华通讯社译名，用国内通用译名，在其后用圆括号形式注明相对应的外文。

（五）专用术语

科学、技术、工业、医药等方面的专业术语使用要规范，以全国科学技术名词审定委员会公布的规范术语为依照。

八、条目分类

（一）综合类条目

包括综述和概况。综述置于类目之首，概况置于分目之首。综合类条目一般应包括年度基本情况、主要特点、主要成绩、存在的问题及重要数据等基本要素。要防止内容残缺不全和空洞无物。既要写出各个年度的变化发展情况特点，又要体现资料信息的连续性和可比性。要做到述而不论，点到为止。减少具体事件和罗列数字，从宏观角度记述。有些确实回避不了的重复，也要选取各自的角度记述。此外，综述、概况和条目中的数据、事实等要一致，防止前后不一、相互矛盾。

（二）会议类条目

包括时间、地点、名称、主办单位、人数、中心议题、决议等基本要素。应着重介绍会议的主要内容。出席人员、领导讲话等少写或不写。

传达中央会议精神的会议，一般不记述中央会议内容，而是着重反映本单位贯彻落实的结果。
市委、市人大、市政府、市政协、市纪委举行的重要会议、常委会等用“举行”，其他各部门的会议用“召开”。

标题用“××会议召开”的句式。
（三）活动类条目

包括时间、地点、组织单位、活动内容、特点、结果等基本要素。应着重介绍活动内容、特点和结果。活动过程、气氛等略写或不写。
标题用“××活动举办”的句式。

（四）工程建设类条目

包括名称、位置、建设规模、建设内容、工程总造价（工程总投资）、开竣工时间、建设单位、设计单位、施工单位、监理单位等要素。应着重介绍工程规模、工程特点等。

1.工程名称

要用合同书上的全称，不得随意简化。

2.工程位置

要具体、准确，“区”字不可省略，如“工程位于朝阳区紫玉山庄东路1号”“工程位于西城区阜成门内大街至西直门内大街”“工程位于崇文区，西起崇文门外大街，东至白桥大街”等。

3.建设内容
包括工程建设的目的、作用，所具有的格局、形式和范围。如楼房类工程的占地面积、建筑面积，具体建设内容、用途，每栋楼地下和地上层数、檐高、结构，路桥工程的起止点、里程（长度）、宽度、幅路形式，环境治理工程中的绿化面积、河流长度，重要配套设施等。

记述结构是写全称，如“框架剪力墙结构”不应写成“框剪结构”。住宅工程包括同一小区的多栋楼房，应合并在一起记述。

4.人防工程简要记述或不记述。

5.工程总造价（工程总投资）
包括工程的总造价或阶段性工程的总投资，计量单位统一用“万元”。

6.开工和竣工时间

精确到年月日。大多数工程项目的竣工时间以竣工验收备案时间为准，但一些大型特殊工程项目（如国家大剧院、国家体育馆）可按竣工交付使用或试运行时间记录，如“2020年5月25日竣工交付使用”或“2020年6月10日竣工试运行”。

7.建设、设计、施工、监理单位

记录全称，不得随意简化。如“北京市市政工程设计研究总院有限公司设计”，可简写成“市市政工程设计研究总院有限公司设计”，不得简写成“市政设计总院设计”；“中国建筑一局(集团)有限公司施工”，不得简写成“中建一局施工”；“北京中环工程建设监理有限责任公司监理”，不得简写成“北京中环监理公司监理”。

有多家单位参与建设、设计、施工、监理时，应全部列出，不得遗漏。

（五）科研成果类条目

包括科研成果名称、承担单位或个人、完成时间、效益价值、获奖情况等基本要素。应着重介绍成果社会、经济效益和成果价值，切忌带个人观点进行褒贬。研制过程、意义不写。

（六）竞赛类条目

包括时间、地点、参加人员、范围、项目和结果等基本要素。应着重介绍竞赛项目和结果。竞赛过程、意义、评价、目的等不写。

（七）事故类条目
包括时间、地点、原因、损失和危害程度、处理结果等基本要素。应着重介绍损失程度及处理结果（尚未处理者可不写）。

（八）机构类条目

包括编办批复发文、机构名称、性质、主要职能、成立时间等。应着重介绍主要职能等基本要素。成立原因、过程、意义不写，不必大量罗列领导人，记主要领导即可。
（九）调查类条目

包括调查内容、承担单位、时间、范围、对象、结果、作用与影响等基本要素。对结果可略加分析，数字较多且有价值的可列表反映。

九、标点使用

（一）规范依据

按2011年12月30日国家技术监督局发布的《标点符号用法》使用。

（二）书写规范

1. 书写时一个标点符号占一格，破折号、省略号占两格。一行的开头不放标点，引号、括号、书名号的前半边可放在一行的开头。破折号、省略号可放在一行的开头或结尾，但不能拆开。

2. 引文是整句的，最后的标点符号放在引号内；不是整句的，标点符号放在引号外。会议名称除原名称带引号标注外，其余不用引号。

3. 注意逗号、顿号的使用。逗号表示句子内部的一般性停顿，顿号表示句子内部并列词语之间的停顿。但如果并列词语内又有并列词的，则该词语的前后词语应使用逗号，如“历任全国人大代表，全国政协委员、常委，中科院院士”等。

4. 书名号只用于书名、篇名、报刊名、文章名、文件名、戏剧名等，不要用于单位名。丛书名用引号，如“邓小平理论与实践研究丛书”。

5. 注意破折号（横线占两格）和连接号（长横占两格，短横占一格）使用的区别。破折号用于行文中解释说明的语句，如“大会堂建筑的枢纽部分——中央大厅”。连接号是把意义相关的词语连成一个整体，如“上海—横滨友好交流项目”。

6. 行文中“其中”前后标点符号的用法。“其中”前为使用了句号的句子，“其中”后一般用逗号；“其中”前为使用了逗号的句子，“其中”后一般直接与词语或数据连接，如“全市共有768个队参赛，其中市区625个队、郊县143个队”。

十、计量名称

（一）规范依据

按国务院1984年2月27日发布的《中华人民共和国法定计量单位》使用。

（二）书写规范

1. 度量衡单位，要按标准的公制使用。除公斤、公里、公顷以外的“公字号”单位都应停止使用，如长度单位中的“公尺”“公分”，应分别改为“米”“厘米”；面积单位中的“公亩”，应改为平方米；容量单位中的“公升”，应改为“升”。注意在行文中，平方米不能写成“平方”，立方米不能写成“立方”“土方”。
2. 行文及表格中，一般不要夹杂使用计量单位符号、数字符号、化学分子式和其它符号，但在必须载录的公式中可使用各种符号。如在行文及表格中用“平方米”“立方米”“大于”“水”，在公式中用“m2”“m3”“＞”“H2O”。

3. 组合单位的中文名称表述应与其符号表示一致，如“5m/s”,行文中表述应为“5米每秒”，而不是“每秒5米”。

4. 量词要规范。如单位数用“个”，学校、幼儿园、医院等用“所”，公园、体育场、图书馆、电影院等用“座”，病床用“张”，道路、河流等用“条”，商店、工厂、企业用“家”，学生、教师、医生人数等用“人”（一般不用“名”）等。但人数在前，称谓在后时，可用“名”或“位”，如“2名教师”“7位专家”等。
5. 同一条目中，计量单位要前后一致，不能交叉出现。如同样表示长度，不要同一条目中既有“米”，又有“千米”。

十一、图片要求

（一）总体要求

1. 地图选用和绘制应遵守国家关于地图管理的法规和相关规定、办法。

2. 提供的图片应遵守国家关于出版的法规和有关规定、办法。

3. 严格遵守《关于严格审核期刊封面刊登党和国家领导人图片的通知》等文件的规定。

4. 图片的遴选要全面贯彻《中央政治局关于改进工作作风、密切联系群众的八项规定》《贯彻落实中央关于改进工作作风、密切联系群众有关规定的实施意见》等文件的各项规定。

5. 图片选取要遵循要素完整、主题突出、特色鲜明的原则，要体现规范性和艺术性的要求。

（二）彩页图片

1. 彩页图片应为2019年拍摄竣工或在建的国家、市区级重点工程、标志性工程图片原图。每个供稿单位提供2—6项工程、每项工程提供2—6张图片，每项工程需配准确精炼的文字说明，并注明摄影或提供图片人员单位、姓名。

2．提供图片应满足印刷需要，像素不低于2M。

3. 彩页图片既可以与有关条目相呼应，也可单独使用，单独使用时应有完善的图注说明。

4． 图注说明一般不超过350字，做到图片与文字相互呼应。

5． 最终由编辑部根据栏目内容需要选择刊登图片。一般不刊载会议、领导个人发言、讲话等图片。

十二、表格要求
（一）表格类别
1．表分为两大类，即统计表和一览表。统计表是对事物发展的数字统合分析，一览表是事物发展的数字概览。一般统计局公布的表称“统计表”，其他单位和部门公布的表称“一览表”。
（二）表格组成

1. 一般应包括表题、表体和必要的表注等。

2. 除专项统计表外，标题一般应具有时间、地方（单位）、事项三个要素。标题除以表代条的不用“表”字外，一般都加“表”字，标题居中，有统计数字的应在右侧标明计量单位，如“单位：万元”。标目由纵标目和横标目组成。根据表格内容，分别排成单栏、双栏或三栏式，尽量少占篇幅。必须转页续表的，横标目不能省略，并在右上角注明“续表”。

（三）表中数据

尽量以个位数对齐。表中若有名称或数据上下相同，不要用“〞”或“同上”表示，而应以具体名称或数据表示。如有需要说明的内容，可在表格底部横线下以“注：……”的形式表示。

北京市住房和城乡建设委员会史志办公室
              2021年2月2日        
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