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各院部、研究院所校史编纂规范
本次校史编纂时间为2008—2023年，共计15年。各院部校史编纂主要包括历史沿革、机构与人员、办学规模、师资队伍、教学设施、专业设置、学科建设、科学研究、学生工作及人才培养、交流合作、获得荣誉和发展目标等板块。  
一、编撰说明
（一）各部门初稿撰写，并非本部门工作的简单总结，而是对本部门负责的学校某一个方面工作的开展情况及工作成效的总结回顾，如：教务处【全校教学工作】；科研处【全校科研工作】；保卫处【全校平安校园建设】……）。
（二）各部门编纂初稿时，对于由本部门代学校起草并由学校党委、行政正式下发的文件，应按年度予以清理，防止出现遗漏。
（三）各部门编纂初稿时，对于由本部门单独或牵头组织的全校性大型活动、全校性会议（如教职工代表大会、校企（地、校）合作签约大会……），应按年度予以清理，防止出现遗漏。
（四）各部门、各学院、科研院所编纂初稿涉及受到学校、市、厅、局、省及国家级各类表扬、表彰、奖励情况，应提供支撑材料（如照片、扫描件、复印件等），做到真实有据。
（五）各部门、各学院、科研院所前应附整体简介，另需整理出党组织历任领导、行政历任领导一览，包括职务及任职年限。
（六）取得重大突出成就的可单独设立篇章介绍发展历史。
（七）教学工作（主要写专业，尤其是有特色的专业、教学模式等要提一下）。
（八）科学研究（有特色的学科、科研尤其要写上）。
（九）社会服务与对外交流（文字要简洁，不要写铺垫性的套话性的文字）注：所有文字行文要用第三人称，如该院、该部、该所。
（十）突出挖掘历史上出现的有爱国主义教育意义或党建思政方面取得的突出成就，对相关事件、人物、实物或图像资料等进行收集。
（十一）学生工作及人才培养方面，要包括历届毕业生名单、集体照、取得荣誉、优秀校友等。
二、编纂规范
（1） 结构。分章、节两层编纂，与《通化师范学院校史（1958-2007）》版同。其中“第X章……”字样应加黑、居中。
（2） 体例。以志为主，述、志、记、图、表、录诸体并用，采取沿年记史，按不同办学时期分段叙事的手法，遵循“横分门类、纵述始末”的原则，内容相互关联的各有侧重，力避重复。
（3） 文体。以记述体为主，辅以说明、论说等文体。记述方法以直书其事为原则，述而不议，记述史实。
（四）称谓。历史纪年、地理名称等均以当时习惯为主。人物称谓原则上一律直书其名，除引文外，应直书其姓名，或职务加姓名，不用“同志”称呼，不加褒贬之词，必要时也可以姓名加职务、职称等表示身份的称呼。各种名称第一次出现时均用全称，如多次使用，可在第一次用全称时加注后用简称，或用习惯用的简称，如“政协”“妇联”等。文稿中不用“我市”“我校”“我院”等第一人称称谓，而用“××市”“全市”“××大学（学院）”“××系”“××处”“全校”等第三人称称谓。人物提名坚持“重要人物和有突出贡献的人物才进校史”的原则。
（五）数字表述。凡可使用阿拉伯数字且得体的地方均使用阿拉伯数字，名称顺序号和少数不确切的数字（如“七八十”）用汉字。
（六）图表。本着有史料价值且有助于说明内容及简缩文字的原则进行设置。
（七）图片。每张图片均应附图片说明（包括图片所示场景、事件，重要人物，以及由谁捐赠等）。
三、格式说明
1.文稿的顺序数统一为第一级“一、二、三、……”；第二级“（一）（二）（三）……”；第三级“1.2.3. ……”（注意：123后面不能用“顿号、”，标准用法为“点.”）；第四级“（1）（2）（3）……”（后无顿号或点）；第五级“①②③……”（后无顿号或点）。五级顺序数中，后一层次不能出现在前一层次之前。
2正文以小四号为基本字体，黑色，汉字选用宋体。行距为固定值20磅。页面设置为“上、下、右各2.5cm、左3cm”。
3.标题为三号字，加粗，居中。章节标题以四号字为主，加粗。按中文排版习惯，段前空两格。
4.注释及参考文献使用规范参考CAJ学报社会科学版论文排版标准。
5.页脚标注学校、章节标题，如“XX学院●历史沿革”“ XX学院●办学思想”“ XX学院●办学成就”“ XX学院●知名人物”、 XX学院●大事记。
5.参考文献：文稿附全部参考文献，参考文献标注以CNKI论文注释标准为标准。
6.图片要求：尽量多搜集图片辅助文字叙述，彩色或黑白图片尽量选择高清像素。
7.标点符号：严格按照国家规定的《标点符号用法》准确使用。
四、实物收集
在编纂校史过程中，应加强实物收集，具体见《征集启示》。

