
附件2
南宁市地方志资料年报主要内容及编写要求
一、主要内容

各承报单位报送的地方志资料年报包括主体资料、大事记资料、人物资料、专题资料、图表资料、附录资料六项； 
　　（一）主体资料：主要据实记载本行业、系统各组成部分发展变化情况，这是资料的重点。
1.本行业、系统主体资料的编写，以市志办下达的资料年报提纲为基本内容,主要包括以下几个方面：
　　(1) 本行业、系统主体业务的发展变化情况，如重要决策、重要工作部署及其实施情况等；
　　(2) 开展本行业、系统主体业务的基本条件，如机构、人员（包括领导)、经费、基础设施等，在记述市本级机构时应记清机构内部设置及人员编制情况、领导任职时间，对本行业（本系统）区县级机构综合记述；
　　(3) 本行业、系统主体业务的管理情况，如相关政策、法规、制度的颁布实施情况以及重大改革等；
　　(4) 本行业、系统主体业务相关的统计数据，变化较大的重点业务要有横向、纵向比较的数据；
　　(5)反映本行业、系统特色、特点的资料，以及本行业、系统发展变化中的典型事例；
　　(6)与本行业、系统主体业务相关的必要的背景资料(说明主体业务发生及变化的时代背景、事件背景及政策依据的资料)、佐证资料(对主体资料加以说明，增强主体资料真实性和可信度的资料)。
2.本行业、系统主体资料的编写采用记述体，即编者要对原始资料加以综合、消化、考订，在融会贯通的基础上，按资料原意进行编写，不夸大、不歪曲。
　　3.编写本行业、系统主体资料年报所使用的主要原始资料要注明资料出处。注明出处的文字统一放在相关类目之后。注明出处的具体要求如下：
　　（1）档案资料：注明收藏单位、案卷号、目录号、全宗号、标题、作者；
　　（2）书籍(音像)资料：注明作者、书名、页码、出版单位、出版年月；
　　（3）报(刊)资料：注明报(刊)名、年月日及版次(期序)、作者、标题；
　　（4）文件资料：注明发文单位、时间、文件名、文号；
　　（5）网上下载资料：注明网站(网址)、文章标题、作者、发布时间。
（二）大事记资料：主要记载本行业、系统大事、要事发生的时间、地点、涉及的单位或人物、经过、结果等。入选大事记资料的大事、要事，必须在本行业、系统范围内有较大影响，具有资政、教育和查考价值。
1.大事记资料的记载范围，一般包括以下几个方面：
　　（1）处级单位机构设置以及辖属情况的变化；
　　（2）处级实职主要领导人的任免；
　　（3）重要法规、方针政策的制订、颁布与实施；
　　（4）涉及本行业、系统的重要会议的召开及作出的重要决定、决议；
　　（5）本行业、系统重大改革措施的制订与实施；
　　（6）本行业、系统重大专项工作、活动和重要事件；
　　（7）重要基本建设工程及重要设施的兴建及竣工；
　　（8）重要项目建成投产（开业）和企业、事业单位的成立或撤并、取消；
　　（9）重大科学研究成果；
　　（10）工作中的重大失误及重大事故；
　　（11）重大案件；
　　（12）重要的外事活动；
　　（13）党和国家领导人、著名人士在本地区、本行业、系统的重要活动；
　　（14）重要的新生事物。
　　 2.大事记资料采用编年体和纪事本末体相结合的体例编写，要反映大事、要事发生的时间、地点、涉及的单位或人物、经过、结果、相关数据等基本要素。
　　 3.大事记资料以年、月、日为序排列，一事一条。日不明者置于月末，称“是月”；月均不明者置于年末，称“是年”。
　　（三）人物资料：主要记载本行业、系统在南宁市境域工作或活动、有突出贡献的人物事迹，也可适当记载在外地工作、有重大影响的南宁市籍人物的事迹。人物资料包括人物传资料、人物简介资料、人物表资料三部分。

人物传资料，全面记述上一年度去世的本行业、系统中符合收录标准的人物的生平事迹。
　　人物简介资料，着重记述在世的本行业、系统中符合收录标准的人物的主要事迹。
　　人物表资料，以表格的形式反映本行业、系统中符合收录标准的人物的基本情况。
1.人物传资料和人物简介资料。收录市厅级以上党政领导，部队战斗英雄，烈士，自治区级及以上劳动模范，全国先进人物，国家级优秀专家，其他领域有突出成就的全国新闻人物，影响重大的受党纪国法惩处的人物。基本要素包括：姓名和别名，性别，出生年月日(已逝者加逝世年月日)，籍贯，学历，政治面貌，主要事迹(党政领导还要反映其在重大决策、措施、改革等方面所起的作用)，主要成果，曾获荣誉,社会评价等。每篇人物传资料约1500～2000字，每篇人物简介资料约1000字。
2.人物表资料。收录市级以上先进人物（市级表彰的劳动模范，市级及以上表彰的先进工作者、自治区级以上表彰的三八红旗手等），享受国务院特殊津贴的专家、高级专业技术资格获得者，自治区（军区）以上授称的英雄模范（功臣），自治区特级教师，参加国家级以上运动会获奖者，南宁市荣誉市民，专业技术拔尖人才等。基本要素包括：姓名，性别，出生年月日，籍贯，所在单位，政治面貌，获奖（荣誉）名称、等级、时间、授予机关等。
　　（四）专题资料：主要记载本行业、系统发生的重大事项发展变化的过程及其结果、影响等情况的详细资料，包括综合性的改革，重大的政治事件、案件、自然灾害；对全市经济社会发展有重大影响的科技或投资项目；影响较大的社会热点和焦点问题；一些较为复杂、涉及面较广的重要事物、重大专项工作和重要活动；突出地方特色和时代特色的重要事件和活动。
　　（五）图表资料：主要是反映本行业、系统基本面貌的有关照片、地图、统计图、示意图和表格。
1.图片配置要求。地方志资料年报须提供相应的图片，内容主要包括以下几项：
（1）与本行业、系统主体资料相对应，真实反映本行业、系统基本面貌、发展变化以及地方特色和行业特点的照片、地图、示意图；照片按l万字最少配3幅的比例报送，地图、示意图视内文需要而定；
　　（2）重要的大事记、重大会议活动资料，应提供相应的照片l～2幅；
　　（3）人物传资料和人物简介资料，每人均应附大一寸证件照片l张(彩色、黑白均可)；
　　（4）专题资料，可根据实际情况每个专题配置照片2～3幅。
　　2.图片规格要求。图片原则上承报数码照片；图片文字说明标在该照片的图框外或文件夹上，每张照片用简洁的文字说明内容，标明时间、地点、事物、需要说明的人物的位置和时任职务，标明序号、拍摄者或供稿人（单位）。人物传和人物简介需承报个人标准像。
　　（1）数码照片。数码照片统一使用JPG、TIF等常用的图片文件格式。数码照片分辨率要求400万像素以上。使用电脑扫描的图片，分辨率也要求达到400万像素以上，要根据原图片的不同载体(如报纸、杂志、书籍等)选择去网模式，把画面的网纹消去。
　　（2）传统照片。规格4R或4D(4×6英寸或4.5×6英寸)，彩色、黑白均可；托裱使用A4白纸托底，一纸贴一幅；简要说明拍摄内容、拍摄时间及拍摄者(拍摄人姓名或提供照片单位)；根据本行业、系统主体资料提纲的排列顺序，标明照片序号。
　  （3）图(地图、示意图)。图题标在图框外下方居中；图例一般设置在图框内的右下方，若图的内容右满左空，可设置于左下方；图序标在图框外左下方，须根据本行业、系统主体资料提纲的排列顺序，标注该图的顺序。
　　3.图片质量要求。图片要求选材准确、立意鲜明、内涵丰富、主题突出、构图严谨、主次分明、纪实性强、适当对比。尤其要注重存史价值，避免领导人物照片、会议庆典活动照片过多的倾向。
　　地图、示意图要求绘制清晰，比例适当。地图要求规范科学、准确无误，具有权威性。
4.表格的基本要求。表式简单明了，层次清楚；标题简明扼要，标题下方注明列表内容的起止时间，右上角注明计量单位；表内有纵向标目和横向标目，标目要用语简练，内涵确切。
（六）附录资料：主要收录具有重要存史价值的本行业、系统重要文献，包括重要文件、政策法规、工作报告、工作总结、重要会议纪要、专题报告、报刊资料、人物事迹材料等。
1.附录资料可以是原始资料的全文，也可以摘录与记述主题相关的部分内容。
　　2.附录资料应尽量报送原件，摘录的资料可采用复印件。
　　3.摘录原始资料的文、句须按原文照录。对原始资料中的错字、漏字、生僻字，要加注。
　　4.附录资料分别附在相对应的本行业、系统主体资料、专题资料、人物资料之后报送。
二、编写要求

资料年报编写坚持存真求实的原则，实事求是地记载人、事、物的实际情况，既反映成绩，也反映问题，详略得当，力戒空话、套话、假话。
（一）资料年报编写以全面、系统、翔实的资料性记述来反映人、事、物的基本面貌和发展过程；在记述重要事项时，注意适当反映与之相关的重要人物的情况。
　　（二）资料年报编写做到“要项不缺，要素齐全”。“要项不缺”，就是组成行业、系统主体业务的各部分，均不能遗漏。“要素齐全”，就是在具体记述某一人、事、物时，其基本的时间、地点、人物、必要的数据、原因、经过、结果等构成要素均应反映。
　　（三）资料年报编写采用规范的语体文，文风要求严谨、简洁、朴实、流畅。文后注明资料出处。行文参照《南宁市志书行文规范》执行。 
（四）报送的资料年报必须经过统稿，由单位领导审定签名，加盖公章。
（五）报送文本一律用A4纸打印一份交换（交换箱号99），左侧装订，并附电子文本，同时填写《南宁市地方志资料年报报送表》。
（六）电子文本内容应与纸介质完全一致，各项资料按类别分别储存在“主体资料”“大事记资料”“人物资料”“专题资料”“附录资料”“图表资料”等6个文件夹中，并发送到dfz5847961＠sina.com。
（七）各承报单位必须于每年9月底前将编写完成的上一年度资料年报报送市人民政府地方志编纂办公室验收；不能以年鉴稿代替资料年报稿，年鉴稿可作为附录资料报送。不合格的资料年报返回承报单位重新编写或继续补充完善。
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