附件2
《天津市文博事业纪事

（2000-2010）》编写规范

一、编写宗旨

为全面记录近十年来天津市文博事业的发展历程，展示新世纪以来天津市文博事业发展的新风貌、新成绩，总结我市文博工作的经验，为我市文博事业的发展建设服务，推动文博单位间的工作交流，促进文博研究的深入和拓展，我局拟编写《天津市文博事业纪事（2000-2010）》（以下简称“《纪事》”）。

二、指导思想与记述原则

以邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，深入贯彻落实科学发展观，坚持社会主义先进文化前进方向，全面贯彻党的十七大推动社会主义文化大发展大繁荣的方针政策，深入贯彻中共十七届六中全会关于推进社会主义文化大发展大繁荣若干重大问题的决定，深入贯彻中共天津市委九届十一次全会关于文化强市的战略方针，忠于事实，全面记录，突出重点。

三、记载时限

上限始自2000年1月1日，下限止于2010年12月31日。对于超越此期间的事件，一般不追溯历史，对未来一般也不进行展望和预测。对于个别跨越此时限的重大事件，可适当追溯其始末。

四、记述范围

在记载时限范围内，在本市文物行政部门登记注册或已经登记注册，纳入年检范围的各类文博场馆，包括文物行政部门所属的、民营的、各行业所属的博物馆、纪念馆、美术馆等。

对于已经与其他文博场馆合并的单位，由合并后成立的新馆进行编写工作。在撰写标题时，以合并后所成立新馆的馆名为准。在内容记载中，对于合并前的各馆，在相应的时限内，以合并前各自的馆名为准，分别记录其事件。

对于已经更名的文博场馆，在撰写标题时，以2010年进行年检时登记的名称为准。在内容记载中，对于更名前的事件，以事件发生时的名称为准。

对于已经注销的文博场馆，一律由其成立时为其办理登记注册手续的区县文物行政部门进行本《纪事》的编写。

五、记述内容

（一）政策法令的颁布，重要决议、决定的下达，重要通知的颁布。

（二）重要领导的视察、考察、指导工作。

（三）重要会议的召开。

（四）场馆的成立、建设、变革。

（五）组织机构的建立与变革。

（六）重要的人才引进，重要的人事任免，重要人员的离退休、逝世。

（七）场馆硬件建设，包括馆舍的扩建与改造，重要设施的添置与废弃，重要维修与维护等。

（八）场馆布展与改陈。

（九）重要展览与活动。

（十）文物征集、收购、调拨、捐赠。

（十一）文物保管、保养、修复中的重要事件。

（十二）文物普查，文物鉴定，藏品定级。

（十三）藏品信息化建设中的重要事件。

（十四）场馆安全建设中的重要事件。

（十五）重要考古工程

（十六）重要科研成果，重要奖励。

（十七）重要人才培训与交流活动。

（十八）重要业务交流活动。

（十九）反映文博事业阶段性成果或能代表一定水平的统计数字。

（二十）若有上述项目未包括的内容，在编写过程中被认定为对天津市文博事业或本馆发展具有较大影响的事件，可根据实际情况酌情加入。

六、体例要求

（一）编写形式

1． 采用条目形式，依时间先后顺序逐条编排。在每一条目中，时间在前，事件在后。

2． 对于时间的记述，须采用公历纪年，应尽量具体到日。对于时间的表述，须使用具体时间，不宜用“最近”、“近来”、“日前”、“不久”等时限模糊的词汇。尽量避免“今年”、“当年”、“去年”、“本月”、“上月”、“下月”、“今天”、“明天”等词汇。年份须用全称，如对于2001年，应该用“2001年”表述，不宜用“01年”表述。月份须直书，如对于8月，应用“8月”表述，不宜用“8月份”表述。如果确有必要说明农历纪年的日期，须在公历纪年后用圆括号标注农历日期。

3． 对于事件的记述，要注重其准确性、完整性，除把握住时间外，还须把握地点、人物、方法或经过，结果或问题等要素。

4． 条目中如需分层记述，第一层采用“1.2.3.”形式，第二层采用“（1）（2）（3）”形式，第三层采用“①②③”形式。

（二）行文要求

5． 采用现代汉语，符合现代汉语书面语言规范，不宜采用文言文或口语，不宜文白相间，不宜采用方言俚语。

6． 采用记述体、说明体，不采用论说体、抒情体，做到述而不论。避免空泛或华而不实的描写，不进行过多的文字渲染。文风严谨、准确、朴实、简洁。

7． 行文要言之有物，高度概括，脉络清晰，因果明确，切忌笼统。坚决摒弃假话、空话、大话和套话。用词明确，不模棱两可，不含糊其辞。

8． 做出判断和使用定语时，要掌握分寸，字斟句酌。

9． 尽量避免学术性很强而使读者难懂的专用术语，如必须使用，可加页下小注。

10． 科技名词术语一般采用中文通用写法，并做到全文统一。

11． 保持用词与标点的统一

（1） 对于本类别以外事物的记述，须统一用“其他”，不宜用“其它”。

（2） 对于时段性、范畴性内容的记述，须统一采用“至”，不宜采用“—”、“~”等符号。“至”字前后相连的内容均须写清时间点或单位名称。如应该采用“1月2日至3日”、“50%至60%”、“10人至15人”、“9万至10万”等记述相应内容，不宜采用“1月2—3日”、“50至60%”、“50%~60%”、“10至15人”、“10—15人”等。

（3） 省略号后面不加标点，省略号与“等”、“等等”不可并用。

（三）称谓

12． 人称用语：对于省市、区县、文博场馆的记述，不宜采用第一人称用语，如“我市”、“我区”、“我馆”。对于馆名，在标题中，以及通篇行文中第一次出现时，要写明全称。馆名在通篇行文中第一次出现时，须在全称后用圆括号注明简称。

13． 人名：对于人物的记述，在每一条目中，当某位人物首次出现时，无论前面条目是否出现过，都须写全姓名，姓名后不加“同志”。可用姓名加职务、姓名加职称的方式表示人物身份。在同一条目中，当某位人物再次出现时，可用姓加职务、姓加职称，或名加职务、名加职称的方式记述。

14． 地名：在每一条目中，当国家或地区首次出现时，无论前面条目是否出现过，都应采用全名，不宜采用国家或地区的简称。

15． 译名：对于人名、地名或其他外国语汇的翻译，应全文统一。在通篇记述中，当该语汇首次出现时，应写清全名，并在圆括号内标明外国语汇的全文。圆括号的格式须采用宋体。圆括号内外国语汇的格式应采用Times New Roman。在每一条目中，当某一语汇首次出现时，无论前面条目是否出现过，都应写清全名。

16． 简称：对于通常可使用简称的内容，在通篇记述中首次出现时，应写全称，并在圆括号内注明“以下简称××”字样。此类内容在每一条目的记述过程中首次出现时，无论前面条目是否出现过，都应写清全称。简称一般须加引号。

（四）数字

数量性、数值性、公历时间性的内容一般须用阿拉伯数字表述。周年、代号、代码等也须用阿拉伯数字表述。分数、百分数须采用数字形式，如“1/3”、“50%”，不宜使用汉字，如“三分之一”、“百分之五十”。但是对于农历纪年、表示序数的内容、词组、成语、专用名词、会议名称、星期以及习惯用语中的数字须用汉字表述，如：八月十五、第一名、第二定律、七上八下、八达岭、星期六、两个人等。

对于5位以上（含5位）的阿拉伯数字，在表述时须以万、亿为单位，数据及百分比后的小数点后面须保留两位小数。如：52.16万、90.16%。

对于由一串阿拉伯数字组成的多位数，在排版时不能将其移行，可采用缩小字符间距的方式处理。

数值的表述应重视其准确性，不宜用约数或模糊词汇，如“大约10篇”、“50多件”、“近20平方米”、“两三个”等。

（五）计量单位

须采用国际标准计量单位。计量单位前的数字须使用阿拉伯数字。计量单位的名称须采用中文名称，不宜使用外国符号。计量单位名称须全文统一，占地面积用“公顷”，建筑面积用“平方米”，藏品数量用“件”，项目数量用“个”，论文数量用“篇”。

每个数值只须一个计量单位，如：宜采用“1.5米”，不宜采用“1米5分米”。

计量单位中出现的多位数与保留小数位数的问题，须参照数字的表述方式处理。

（6） 文稿报送格式

17． 页面设置：A4，纵向。

18． 标题：2号宋体字，居中。

19． 正文：中文采用3号仿宋体，英文采用Times New Roman字体。每个条目及每个段落均首行缩进两个汉字字符。

20． 行距：1.5倍。

21． 标点符号：中文，半角。

22． 每个条目均空两格书写，前为时间，后为事件。时间与事件之间空三个汉字间隙。

23． 注释均采用页下脚注的形式，脚注序号采用“①②③”的形式。

24． 参加编写人员名单：位于正文后空两行，顶格标注“参加编写人员名单”字样，后加冒号。具体名单的格式与正文相同。对于每位人员，以“1.2.3.”的条目形式依次标出。人名在前，职务或职称在后。人名与职务或职称之间空两个汉字间隔。
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