附件2
大事记撰写要求

大事记亦称大事年表，是党政机关、企事业单位、社会团体等以时间为线索记载重要工作活动或辖区所发生重大事件的一种应用文体。
一、撰写

广西农业科学院大事记由院机关部门、院属各单位负责撰写，院办公室统稿。各部门、各单位要明确专人撰写，由事件的经办人负责核对，部门（单位）负责人审核、签字后上报。
二、结构

大事记一般由时间和事件两部分组成。每事一条，每条一记。

三、内容

1．上级领导及重要人物来院视察、调研、指导工作的情况。

2．院或部门（单位）接受上级主管部门检查、评估情况。

3．院出台重要文件，工作改革、创新的重大举措。

4．院级领导职务任免；院领导分工和联系工作调整。

5．处级机构、常设非编制机构变动情况。

6．重点学科调整，学科、重点实验室建设的重大成就。

7．省部级以上重大科研课题及科研经费、专利获得情况。

8．院各部门（单位）及干部职工获得省（部）级及以上奖励、荣誉情况。

9．院或部门（单位）承办的国际会议和全国、全区重要会议，院组织召开的重要会议。

10．院与国（境）内外单位签订重要合同、协议。

11．院领导出国考察访问、参加学术活动。

12．院领导，驻院人大代表、政协委员参加院内外重大活动。

13．知名人士被聘为院顾问、研究员等。

14．干部职工当选市及以上人大代表、政协委员等。

15．重大工程项目竣工。

16．院发生的重大、突发事件。

17．其他有重要价值的事项。
四、注意事项

1．撰写大事记要坚持“大事突出、要事不漏”、“一事一条”等原则。

2．事件要做到真实、可靠、准确，不仅基本内容要确切无疑、准确无误，各种具体史实（如时间、地点、人名、数字）的记述也应准确。要坚持“只述不论”，避免“夹叙夹议”，避免主观性描述，避免空话、套话。
3．大事时间要标示具体，尽量写全年、月、日，必要时可写出时、分、秒；某些大事持续时间较长，其时间可以概括书写（如二月中旬），也可标明起止日期。

4．大事记严格按照事件发生的先后顺序排列，先排有确切日期的大事，日期不清者附于月末，月份不清者附于年末。
5．同一事件的有关内容如发生在一年中的不同时期，可跨越时间顺序集中叙述。
6．各类名称称谓不得写作第一人称，如我院、我处、我们等。

7．其他”、“其它”，统一使用“其他”。

8．由2个以上部门或单位共同承担的事情，有关部门、单位要分别撰写或由主办单位负责撰写。
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