《中华医学会年度报告》编写体例和要求

(2002年12月,办公室)

一、《年度报告》的框架结构
1. 特稿(或特载，如医学科学进展报告等)

2. 年终工作总结报告（上报中国科协的学会年终工作总结报告）

3. 重要文件与纪要（学会业务工作、机关管理等方面的有关文件，常务理事会会议、理事会会议、各工作委员会会议、专科分会主任委员和秘书及地方医学会秘书长会议的重要文件和纪要）

4. 业务工作进展（反映学会当年各主要业务工作的进展情况）

（1）组织管理

（2）学术活动

（3）学术期刊

（4）对外交流与合作

（5）与香港、澳门及台湾地区的交流

（6）继续医学教育

（7）科学普及

（8）科技服务与咨询

（9）信息资源开发与利用

（10）医学名词审定

（11）医疗事故技术鉴定

（12）其它

5.  地方医学会

6.  基本统计

7. 大事记

8. 附录

二、条目的组成及其要求
“业务工作进展”部分的稿件以条目形式撰写。一个完整的条目由标题、释文（包括相配合的插图、表格等）和署名3个部分组成。

1. 标题——又称条头，设计上要符合：

    （1）标题应能概括或代表所述的概念或主题，一般选择适当的词或词组来表达。

    （2）标题所用词或词组应规范、通用，不要有随意性。

2. 释文——这是条目的正文，编写要求做到：

（1）真实性——资料应翔实可靠, 有事实根据可查，一是一二是二，不可道听途说，不可弄虚作假，不可扩大缩小。

（2）客观性——对涉及的问题作实事求是的公正的介绍, 不偏颇、不主观、不带感情色彩。

（3）完整性——不同的条目内容有不同的基本要素，要按照要求一一交待清楚，不遗漏、不残缺，但也不要画蛇添足。

（4）实用性——文体简单明了，层次清晰合理, 叙述深入浅出，便于阅读检索。

（5）连续性——《年度报告》是逐年出版物，其资料要前后衔接，既连贯又可比, 不可互相脱节, 不可自相矛盾。

重大事件条目应配以与释文紧密配合的文献资料性插图，包括照片、线条图、图表等。插图内的文字、数值、符号以及图题、图注应与释文一致。
     3. 署名——应写清编写者本人的真实姓名，一般不用化名。

三、条目的类别及其要素
条目划分为综合性和专题性两大类。综合性条目是指一个条目记述某一部门、某一方面工作进展的全貌，一般在2000字以内。专题性条目是指一个条目记述某一重要事物、会议、人物等单一项目的内容，一般不超过800字。

1. 综合性条目又分为概况条目、综述条目和综合记事条目：

    （1）概况条目——是某部门、某方面工作基本面貌的概括和综合，反映事物发展的全面情况。基本要素：①某部门、某方面工作的基本情况；②本年度内实现的主要工作任务指标及取得的主要成绩；③部门或工作发展变化的新特点；④存在的问题。语言方面要具有很强的概括性和综合性。

（2）综述条目——是某部门或某项工作领域整体情况的综合和概述，重点揭示事物发展变化的特点和趋势，要求作者纵观全局，对各方面的新成就、新进展、新问题等情况进行全面归纳、总结和浓缩。其内容的写作应当体现综合性强、概括性强的要求，以纪实为主。

（3）综合纪事条目——是记述工作发展变化过程中某一侧面的重大事件及重要情况的条目，主要记载某一问题的综合情况。选择有年度特点的事件、活动作为反映对象，或反映其不同于往年的措施、做法及成效等。

2.专题性条目又分为单项记事条目、会议条目、出版物条目、机构条目、人物条目、资料性条目等：

（1）单项记事条目——记载某一重要的具体事件、重要活动等单项内容，除交待人物（或单位）、时间、地点等基本要素外，重点报道事件的发生和结果，特殊性事件要简介背景情况。必要时可配以插图。

（2）会议条目——以会议为反映对象的条目，一会一条，编写时要交待清楚会议的名称（会标）、时间、地点、举办单位、中心议题等基本情况，着重介绍会议内容和取得的实质性结果，突出一个“新”字。

（3）出版物条目——以出版物、包括文字出版物和音像制品等为反映对象的条目，要求重点介绍创刊（出版）时间、地点，主管者、主办者和出版者，出版物性质，基本栏目（内容）、特色，在学术研究中的地位、作用和贡献等。

（4）机构条目——是以组织机构为反映对象的条目，如是原来即存在的机构，重点介绍其现状及发展情况；如是年度内新成立的机构，需较详细交待成立时间、地点、主要发起人和重要领导人、批准机关、隶属关系、内部组织形式及主要职能或业务范围，并重点突出主要职能（或范围）。

（5）人物条目——指以介绍某组人或某个人的条目，基本内容可包括：姓名、性别（对女性注明即可）、出生年月日、所在单位名称（全称）、职务或职称，主要专业学历、最高学位或学衔，在重要学术机构中的职务，主要研究活动、发明发现、重要著作、学术成果及其在该研究领域中的地位、作用和价值，配以照片（本人最近的大头像即可）。

（6）资料性条目——此处专指统计性较强、资料性较强、供人们经常查考的一些常规和必备的指标、数据、项目、事物分类、名录等专门性信息资料，其特点是分类分项排列或列表，直观性强。

四、撰稿中的技术性要求

1. 关于格式和层次

（1）格式——条目标题用方括弧【 】括起，左顶格，空一格接正文。正文末作者署名，并用圆括弧（ ）括起，右顶格。如作者名在正文同一行中已写不下，则下移一行并右顶格。

（2）层次——一般性条目尽可能不分层次，也少分小节。大条目需分层次时统一为：第一层用一、二、三、……，第二层用1、2、3、……，第三层用（1）、（2）、（3）、……。上述三个层次书写时均另起一行，左顶格，空两格写标题，标题后空一格接正文。第四层用①②③……，用于正文中。层次的安排应根据内容需要和分量轻重，不一定全套使用，可跳层使用，但在同一篇稿中要统一。    　　　　　　　　

2. 关于数字写法

尽量采用阿拉伯数字，但也要考虑到某些特殊情况和习惯用法。
（1）一般表示数量的数字：

万以下的直接写出, 万以上的以万为单位。

（2）下面3种情况必须使用阿拉伯数字：

*世纪、年代、月、日。

*生卒年代、年龄和年度等。

*注码、图号、引文出处，参考书目的版次、卷次、内码等。

（3）下面2种情况必须使用汉字：

*凡带“几”字的数字表示约数。

*定型的词、词组、成语、惯用语、缩略语中作为语素的数字。

（4）下面3种情况可用汉字，也可用阿拉伯数字，视实际情况而定：

*整数一至十，如果不是出现在具有统计意义的一组数字中，可以用汉字，但要照顾到上下文，求得局部体例上的一致。

* 用“多”、“余”、“左右”、“上下”、“约”等表示的约数，一般用汉字。如为一组具有统计和比较意义的数字，其中既有精确数字也有约数时，为保持局部整体上的一致，其约数也可以使用阿拉伯数字。

*分数、百分数、比例等一般用阿拉伯数字表示，但三分之一、千分之一、万分之一可用汉字表示。

3. 关于计量单位名称、符号、代号的使用

（1）释文（包括图、表等）中的单位用国际符号表示，字母一般用小写体，若名称来自人名则第一个字母用大写体。

（2）释文中表示计量的数字与单位（除时间的表示法外）不要交叉使用。

（3）起止号一律用“～”而不用“—” 。

4. 关于名称，包括人名、地名、机构名、事物名等各种名称

    （1）一律用第三人称进行记叙。

    （2）人名后一般不用“同志” ，可在人名前（不是“后” ）加相应的职务或职称。

（3）名称第一次出现时需写全称，加注后再用简称。简称也必须用约定俗成、社会化的标准简称。

    （4）时间名称不用代称“今年”、“去年”，并且不能略写。

    （5）会议名、组织名均不加引号“”  。

    5. 关于交稿

    （1）各部门的稿件一律用电脑打印。 

（2）报告、文件等原打印稿，只能用单面，不可用双面打印。

（3）每一份报告，每一份文件，或每一个条目，均须独立成篇，不可接着连打（但可各设文件名，存在同一张软盘上）。

