《中国石油大学2013年鉴》编写规范
    一、选材内容和时限

    《中国石油大学（北京）2013年鉴》（以下简称《2013年鉴》）是全面收录反映学校2013年各方面工作状况的资料性工具书，包括学校改革、建设和发展过程中的重要事件、重大活动、重要任务和基本数据等。所记述资料时间为2013年1月1日至12月31日（记述某事件时必须追述过去情况的除外）。

    二、部门分工和编写方式

    （一）部门分工
    《2013年鉴》按类编排，分为“学校概况”“特载”“专文”等16个部分，详见附件1（《中国石油大学（北京）年鉴（2013卷）各部门分工》）。

    （二）编写方式

    1.《2013年鉴》的编写主要采用综述、条目和附件相结合的方式，请各单位对照《部门分工》的要求提供相关材料。

    2.综述要求。综述内容包括各单位的基本情况介绍和年度工作情况总结。应当按照“详略适度，前后统一”的原则，篇幅以不超过2000字为宜。其中，教学科研单位的基本情况介绍应包括学科建设、教职工和学生结构、开设课程、科研成果等方面内容。

3.条目要求。条目由四部分组成，分别是标题、导语、释文和作者。单位的大事、要事和特色工作，按照“新事、大事突出，要事不漏，首事不放，小事不收”的原则，以单一性条目方式进行撰写，要求一事一条目，一般以15条左右为宜，原则上不超过25条。条目应当包括时间、地点、事件、人物、原因、结果等6要素，要求使用记叙文体，内容真实、准确、客观、完整，文字简洁、精炼、重点突出，按照时间顺序编排。
条目标题应当准确、简明、重点突出地概括条目内容，标题中一般不出现标点，标题文字尽量控制在15个字以内。导语要求明确记述准确时间和主要内容，一般不使用复合句。释文是条目的主体内容，完整记录事件全过程，要求文字精炼，要素齐全，层次清晰。作者姓名要求使用真名，不使用笔名和单位名。
    4.附件要求。附件内容包括学校各方面工作的基本数据、基本报表，各单位可参考《部门分工》所列附件，也可结合自身工作实际，向学校提供数据列表。

5.文字规范。《2013年鉴》的编写一律使用现代汉语书面语。在称谓方面，除“中国”“中国石油大学（北京） ”可用第一人称表述为“我国”“我校”外，其余一律使用第三人称撰稿，即各单位一般直称“某某学院”、“某某处”，而不称“我学院”、“我处”。人物一般直称其姓名，后面不加“同志”、“先生”等称谓，必要时可加职务或职称。各种名称首次出现时要用全称，如文稿中需要多次使用，可在首次出现全称时加注简称，并在后文中使用简称。

    文稿中涉及的时间应当准确标注年、月、日，避免使用“今年”、“当前”、“最近”、“近年”等模糊不清的时间代词。同一部分的内容中如前文已提到年份，后文不必重复，可用“年内”来表述，也可直接标注“*月”或“*月*日”。

    6.格式要求。综述、条目和附件内容采用word格式，一般使用四号仿宋_GB2312字体，每自然段首行空两字，段距为0，单倍行距；请勿使用自动排序功能；涉及人员名单的，两个姓名之间空3个英文字符，姓名为两个汉字的中间空2个英文字符。

    为统一规范年鉴编写格式，学校向各单位提供年鉴材料编写模板（详见附件2）。

附件1：

中国石油大学（北京）年鉴（2013卷）各部门分工
一、党委办公室、校长办公室：

1．学校本年度党发、校发文件（1月—12月）

2．学校本年度大事记（1月—12月）

3．学校本年度校企合作情况

4．学校概况

5．特载
（1）学校2013年工作要点

（2）学校2013年工作总结
6．专文（2013年学校领导及上级领导重要讲话）

7．重要文件与规章制度

8．机构与干部（组织部协助）

（1）学校党政领导干部名单及简介
（2）党群系统负责人名单

（3）行政机关负责人名单
（4）教辅、后勤单位负责人名单
（5）各类委员会机构名单

二、组织部、党校

1．学校2013年党建工作概况

2．基层组织建设

3．干部队伍建设

4．党校2013年工作概况

5. 各部门创先争优工作开展情况
6．提供的名单：

（1）2013年机关、教辅、后勤党、政负责人名单

（2）2013年国家级、省部级、校级党建类先进集体和个人名单

（3）本部门2013年获得各类奖项和荣誉情况列表

三、宣传部

1．学校2013年宣传工作概况
2．2013年主要媒体对学校的宣传报道（列表说明）

3．学校2013年重要活动图片，并附文字说明
4．理论学习工作

5．校园新闻网建设和影视广播情况

6．校报编辑工作情况

7．对外宣传工作

8. 校园精神文明建设和校园文化建设情况

9．提供的名单：2013年与本部门工作相关的国家级、省部级、校级先进集体和个人名单

四、纪委、监察处、审计处

1．2013年学校纪检、监察、审计工作概况
2．党风廉政建设情况
3．干部廉洁自律情况

4．来信来访和案件处理工作

5．制度建设工作

6．监督与检查工作

五、统战部、机关党总支

1．统战部2013年工作概况
2．机关党总支2013年工作概况
3．党外人士参政议政情况

4．党外代表人物的培养、选拔和推荐工作

5．民族宗教和海外联谊工作

6．提供的名单：

  （1）民主党派机构和成员名单

  （2）民主党派成员校外任职情况
六、教务处

1．招生工作

2．教学与改革工作
3．教学管理工作
4．实践教学工作
5．订单式人才培养工作
6．需要提供的表格或名单：
（1）学校2013年校级教改立项资助项目

（2）学校2013年通过验收的教学建设与改革项目

（3）学校2013年被授予“品牌课程”称号的课程名单

（4）学校2013年示范性双语课程立项项目目录

（5）学校2013年教材建设立项项目目录

（6）学校2013年本科毕业生名单

（7）学校2013年订单式人才培养情况一览表

（8）学校2013年创新班人才培养情况一览表

（9）学校2013年本科专业设置一览表
（10）学校2013年普通高等学校招生来源计划表

（11）本部门2013年获得的各种奖项或荣誉汇总

（12）学校2013年本科学生基本情况统计表

（13）基地建设

七、研究生院

（一）研究生教育教学

1．招生工作

2．培养工作

3．学位工作
4．日常管理工作

5．企业研究生工作站工作

6．需要提供的名单：
（1）全国优秀博士论文名称及作者名单

（2）学校2013年研究生精品课程建设项目目录 

（3）学校2013年博士、硕士研究生专业设置一览

（4）学校2013年硕士、博士研究生毕业名单

（5）学校2013年硕士、博士研究生导师名单

（6）学科与研究生教育集体奖获奖名单

（7）2013年获奖论文名单

（二）学科建设
1．2013年学科建设工作概况
2．国家重点学科简介（学科概况、学科特色与研究方向、学术队伍与人才培养、实验室建设、科研成果）

3．北京市重点学科（学科概况、学科特色与研究方向、学术队伍与人才培养、实验室建设、科研成果）

4．学科专业结构汇总表

八、科学技术处

1．科研项目与科研经费
2．科研基地建设与管理
3．成果转化与横向合作
4．科研论文工作
5．科技成果情况

6.需要提供的表格或名单：
（1）学校2013年各类研究机构和实验室一览表

（2）学校2013年被三大检索收录科技论文统计表

（3）学校2013年授权的专利统计表

（4）学校2013年获奖科技成果（国家和省部级）统计表

（5）学校2013年拥有“973”计划首席科学家名单

（6）学校2013年其他重要人才计划名单

（7）本部门2013年获得的各类奖项和荣誉汇总

九、人事处、师资办
1．人事处2013年工作概况
2．人事改革和制度建设

3．人才引进工作

4．教职工培训工作

5．教职工队伍现状和建设（教职工、专任教师基本情况）

6．人事管理与调配

7．劳资保险工作

8．教师及其他专业技术职务评聘
9．博士后工作情况
10．需要提供的名单和列表：

（1）学校2013年新录用或调入人员情况统计表

（2）2013年学校院士（包括双聘院士）名单

（3）2013年学校“长江学者”特聘教授名单
（4）学校2013年拥有新世纪百千万人才工程入选者名单

（5）2013年学校全国优秀教师和北京市优秀教师名单

（6）2013年学校享受政府特殊津贴专家名单
（7）教职工、专任教师基本情况

十、国际合作与交流处

（一）留学生工作
1．招生工作

2．培养工作

3．日常教育和管理工作
4．需要提供的表格或名单： 

（1）学校2013年在校留学生名单，注明性别和国别

（2）学校2013年毕业留学生名单

（3）学校2013年在校港、澳、台学生名单
（二）国际合作、交流
1．学校2013年国际交流情况

2．学校2013年国际科技与教育合作情况

3．需要提供的表格或名单： 

（1）学校2013年因公出国（境）人员统计表

（2）学校2013年聘用国（境）外专家情况统计表
（三）对外汉语教学工作
十一、学生工作处（部）、心理健康教育咨询中心
1．学生工作处（部）2013年工作概况
2．学生工作干部队伍建设

3．奖、助、贷工作开展情况
4．学生心理健康教育咨询情况
5．学生档案工作

6．日常管理和思想政治教育

7．学生干部培养

8．需提供的名单：

（1）学校2013年获奖学生名单（包括国家级、省部级、校级或各类奖项名单）

（2）学校2013年各类奖学金设置情况汇总表

（3）本部门2013年获得各类奖项和荣誉情况列表

十二、团委

1．团委2013年工作概况
2．思想建设

3．组织建设

4．校园文化建设

5．理论研究与宣传

6．大学生科技创新工作

7．社会实践工作

8．需提供的名单：

（1）学校2013年大学生科技创新项目审批情况汇总表

（2）学校2013年获各类奖项和荣誉学生名单（包括国家级、省部级、校级）

（3）学校2013年暑期社会实践团队情况一览表

（4）本部门2013年获得各类奖项和荣誉情况列表

十三、就业指导中心

1．就业指导中心2013年工作概况
2．制度建设

3．就业措施

4．就业宣传与媒体报道

5．组织开展招聘会情况
6．学校2013年博士、硕士、本科毕业生就业率统计
7．就业指导工作和课程开设情况
8．需提供的名单：

（1）学校2013年优秀毕业生名单
（2）学校2013年西部就业学生名单

（3）学校2013年优秀就业指导工作者名单
  （4）本部门2013年获得各类奖项和荣誉情况列表
十四、财务处

1．学校2013年财务收支情况
2．学校2013年财务管理情况（包括预算、决算情况）
3．制度建设和队伍建设情况

4．本部门2013年获得的各类奖项和荣誉汇总
十五、发展规划处、高教研究所
1． 本部门2013年工作概况

十六、对外合作与发展处

1． 本部门2013年工作概况

2． 学校六十周年校庆相关情况
3． 校友会、基金会工作开展情况
十七、后勤管理处

1．本部门2013年工作概况

2．队伍建设

3．后勤保障工作

4.后勤经营服务工作
十八、国有资产管理处

1.2013年工作概况

2.招投标工作开展情况

3.需要提供的表格或名单：

⑴学校资产情况相关统计表

⑵学校公用房管理相关统计表

十九、基建处
1．本部门2013年工作概况

二十、工会

1．工会2013年工作概况
2．教代会工作情况

3．教职工文化生活情况

4．工会自身建设

5．计划生育工作

6．需提供的名单：

  （1）学校2013年教职工获得各类相关奖项和荣誉名单

（2）本部门2013年获得奖项和荣誉汇总
二十一、保卫处

1．保卫处2013年工作概况

2．校园治安工作
3．消防安全工作

4．户籍管理工作

5．交通安全及法制宣传教育工作

6．社会治安综合治理工作
7．年内突发事件及处理情况

8．本部门2013年获得的奖项和荣誉

二十二、离退休工作处

1．本部门2013年工作概况

2．学校2013年离退休人员名单
二十三、图书馆

1．本部门2013年基本情况

二十四、信息技术中心
1．2013年校园网建设情况

2．2013年学校信息化建设情况
二十五、期刊社

1．本部门2013年工作概况

2.组稿工作

3.主要成绩

二十六、校医院
1．本部门2013年医疗卫生工作概况

二十七、校办企业总公司
1．本部门2013年工作概况

2．校办企业名单（校办企业总公司提供）

二十八、各院、部、研究院
1． 本单位简介

（1）发展概况

（2）学院机构设置

（可参照附件2中国石油大学报送2013中国教育年鉴材料“综述部分”）

2．本单位2013年工作概况

（1）师资队伍

（2）科研成果

（3）学术交流

（4）教学工作

（5）党建与思想政治工作

（6）学生工作

（7）学科建设

（8）国际交流与合作

（9）人才引进和人事工作

（10）实验室建设

（11）工会工作

3．本单位2013年获得的各类奖项和荣誉汇总
二十九、继续教育学院
1.2013年主要工作情况

2.高层次继续教育办班情况、特色培训项目等
三十、成教、远程教育学院
1．成教、远程教育情况
2．2013年成人教育专业设置及成人教育招生情况

3．2013年网络教育专业设置

4.成人教育毕业生情况
附件2：

各单位年鉴材料编写模板
以中国石油大学报送2012中国教育年鉴材料为例

一、综述部分

中国石油大学（北京）

【概况】2012年，中国石油大学（北京）占地面积35.9万平方米，建筑面积37.8万平方米。固定资产总值137621.78万元，其中教科仪器设备资产值49792.24万元。全年教育经费投入142767万元，其中，国家拨款73103万元，占51.2%,自筹经费69664万元,占48.8%。学校信息化经费投入1000万元，拥有计算机9331台，多媒体教室座位10031个，信息化设备资产值13947.52万元，网络信息点11170个，校园网出口总带宽1300Mbps，电子邮件系统用户数15000个，上网课程47门，数字资源量30720GB，其中电子图书730GB，管理信息系统数据总量20000GB。图书馆建筑面积14474平方米，藏书107.15万册。学校下设现设有11个学院（部）以及提高采收率研究院、非常规天然气研究院、新能源研究院、中国能源战略研究院4个直属研究院，开设本科专业27个，拥有11个博士授权的一级学科，45个博士点，6个博士后流动站；33个硕士授权的一级学科，151个硕士点；4个专业硕士学位授予权，工程硕士授权点涵盖20个工程领域；拥有5个国家重点学科、2个国家重点（培育）学科、7个北京市重点学科。现有教职工1284人，专任教师799人；在专任教师中，具有博士学位的教师占68%。教授223人，副教授250人，其中博士生导师184人。2012年，博士后研究人员出站83人，进站81人，在站239人，现有中国科学院院士2人，中国工程院院士2人，双聘院士5人。国务院学位委员会学科评议组成员3人，教育部“长江学者和创新团队发展计划”创新团队3个，国家级教学团队3个，北京市优秀教学团队6个。中组部“千人计划”入选者3人，“长江学者”特聘教授5人，国家杰出青年基金获得者8人，国家“973”项目首席科学家5人，国家级教学名师1人，全国优秀教师4人，中国青年科技奖获得者5人，全国百篇优秀博士生论文获得者5人，霍英东教育基金获得者11人，孙越崎能源大奖获得者7人，李四光奖获得者6人，侯祥麟基金奖获得者4人，何梁何利基金奖2人，入选“新（跨）世纪百千万人才工程”国家级人选7人，入选教育部“新世纪优秀人才支持计划”31人。聘用外籍教师10人，其中，教授4人。毕业生中，学历教育学生中全日制研究生1699人（博士生208人、硕士生1491人），普通本科生1709人。本科一次就业率为97.69%，研究生一次就业率为98.59%。在校生13765人，其中，学历教育学生中全日制研究生5999人（博士生943人、硕士生5056人），普通本科生7230人，在校留学生536人。获国家科技进步奖5项，其中作为第一完成单位获得国家技术发明二等奖1项，获得国家科技进步特等奖1项，获得国家科技进步二等奖3项；获得省部级及社会力量设奖共51项，其中一等奖和特等奖16项，以第一完成单位获奖18项。申请专利222项，获得专利授权128项，其中发明专利86项；软件登记53件。SCIE论文318篇， EI论文665篇， CPCI论文104篇。正式出版学术专著、教材、编著、译著38部。主办或承办国际国内学术会议24次。学生在国际、国内各种学科竞赛中共获奖394项，获奖中国际奖15项，国家奖209项。网址：www.cup.edu.cn。
年度工作情况总结（略）
二、条目部分
【5专业入选“卓越工程师教育培养计划”】2月，石油大学五个专业入选教育部 “第二批卓越工程师教育培养计划高校学科专业名单”，分别为：石油工程、地质工程、机械设计制造及其自动化、过程装备与控制工程、化学工程与工艺石油工程。
（许博）
【化学学科与工程学学科首次进入ESI学科排行】根据ESI 2012年3月份更新数据表明，中国石油大学化学学科与工程学学科首次进入ESI学科排行。化学学科全球有1047所高校及科研机构进入ESI学科排行，中国石油大学列第818位；工程学学科全球有1217所高校及科研机构进入ESI学科排行，中国石油大学列第944位。基本科学指标数据库（Essential Science Indicators，简称ESI）对全球所有高校及科研机构的SCIE、SSCI库的论文数据进行统计，只有近11年来科研机构按论文被引总次数排列在前1%的学科方可进入ESI学科排行。
（许博）
【聘任4名名誉院长】5月15日，石油大学举行新能源研究院名誉院长聘任仪式，全国政协经济委员会副主任、工业和信息化部原部长、中国工业经济联合会会长李毅中受聘为新能源研究院名誉院长，新能源研究院定位于攻克一批长期制约相关领域发展的重大科技问题，并为加快推进我国能源结构调整、缓解能源供需压力提供强有力的技术支撑。6月1日，石油大学聘任刘光鼎院士为地球物理与信息工程学院名誉院长，刘光鼎院士是我国著名海洋地质地球物理学家，1952年毕业于北京大学物理系，1958年组建中国第一个海洋物探队，1980年任地质矿产部海洋地质司副司长、石油地质海洋地质局副局长，并当选为中国科学院学部委员（院士）；1993年当选为第三世界科学院院士，中国地球物理学会理事长；1999年当选为中国海洋学会名誉理事长。现任中国科学院院士，中国地球物理学会理事长，中国海洋学会名誉理事长，中国科学院地质与地球物理研究所研究员，所学术指导委员会主任，所发展战略委员会主任，全国政协委员。6月7日，石油大学与加拿大北美永新能源有限公司续签“永新能源助学金”捐赠协议，该助学金于2007年设立，公司每年捐资15万元，资助75名家庭经济困难学生，每人每年2000元。截至目前，有5批共375名学生受到了资助，受助资金总额达75万元。6月15日，石油大学聘任周守为院士为石油工程学院名誉院长，周守为院士是我国著名海洋石油开发工程专家，1982年毕业于西南石油学院，现为中国海洋石油总公司党组成员、副总经理，中国海洋石油有限公司总裁，海洋石油工程股份有限公司董事长，中海油提高采收率重点实验室主任，中国石油学会海洋石油分会副理事长，中国造船工程学会副理事长，中国海洋学会副理事长，世界石油大会中国国家委员会副主任。6月15日，石油大学聘任于洪君为人文社会科学学院名誉院长，于洪君现任中共中央对外联络部副部长，研究生学历，法学博士。
（许博）
【国家自然科学基金创新研究群体实现“零”突破】8月17日，石油大学由高德利教授作为带头人的创新研究群体“复杂油气井钻井与完井基础研究”获得国家自然科学基金委批准为国家自然科学基金创新研究群体。第一期资助经费600万元，研究期限3年，这是该校获得的第一个创新研究群体。自“九五”以来，高德利教授一直负责油气井工程“211”重点学科建设项目先后承担了国家“优势学科创新平台”子项目。在项目实施过程中，取得了多项创新成果，使该群体首批入选教育部创新团队, 并验收评价为优秀创新团队。该群体还主持完成了国家自然科学基金重点项目（ 50234030 ） 及国家重大专项课题(2009ZX05009-005)，均被验收评价为优秀。近五年，该团队在地层特性评估、钻井力学与控制、储层保护与改造等方面取得多项创新成果，在油气井工程科技领域已形成明显的特色和优势。未来3 年，将以复杂结构井、深井超深井及深海井等复杂油气井为工程背景，深刻认识复杂地层的钻完井效应，揭示井下过程不稳定机理，探讨安全高效控制新方法，为突破复杂油气井工程技术瓶颈提供科学依据。创新研究群体是基金委人才资助体系的重要内容，资助国内以优秀中青年科学家为学术带头人和骨干的研究群体，围绕某一重要研究方向在国内进行基础研究和应用基础研究。
（许博）
【一个973项目获批】9月，以石油大学为依托单位，王尚旭教授为首席科学家的973项目“深层油气藏地球物理探测的基础研究”获得科技部国家重点基础研究发展计划批准立项，资助经费3600万元，执行期限2013-2017年，这是该校负责的第九个973项目。是在上一期973项目“非均质油气藏地球物理探测基础研究” 以优秀成绩通过科技部验收的基础上获得的滚动支持。该项目将加强深层油气资源勘探科学研究与技术开发,实现我国深层油气地球物理勘探的重大理论创新，形成具有自主知识产权的深层油气藏地球物理勘探技术系列；有望提高相关实验区探井成功率20%。
（许博）
【新增1名“千人计划”特聘教授】12月25日，中组部第七批“千人计划”国家重点创新项目长期专家钮凤林教授正式来石油大学工作，此后三年将在非常规天然气研究院和地球物理与信息工程学院开展地震与能源领域结合的相关研究工作。钮凤林是美国莱斯大学地球科学系教授，系副主任。在地球内部构造和断层内的应力监测等方面取得了丰硕的研究成果。在世界知名刊物上发表论文近80篇，其中5篇论文发表在《自然（Nature）》杂志上，其它多数刊登于地球科学的国际顶尖级杂志，如《自然地球科学（Nature Geoscience）》，《地球和行星科学快报（Earth and Planetary Science Letters）》等。其先后主持美国自然科学基金、能源部、美国地质调查局、中国石油东方地球物理公司攻关项目等国家级科研项目10余项。钮凤林教授于2012年2月入选“千人计划”，也是学校继李向阳、郭柏云教授之后引进的第三位“千人计划”专家。
（许博）
【改革专业学位研究生培养方案】至年底，石油大学修订3个全日制硕士专业学位研究生的培养方案改革。3个专业分别是地质工程、石油与天然气工程和化学工程，修订后的方案突出对工程实践能力培养，明确专业学位研究生工程实践课和企业实习必修环节课程内容要求和考核标准，制订对应课程存档资料模板。其中，石油与天然气工程专业根据研究方向，分别设置钻井、油藏、开发和储运方向专门工程实践课，聘请实践经验丰富高级工程师授课，施0.75+1.5+0.75（一个半学期完成课程学习，在企业进行1.5年的现场实习和论文研究，最后一个半学期在校内参加就业、撰写论文、毕业答辩）培养模式，确保校内课程教学在一个半学期内完成，专业学位研究生在毕业前一个半学期内回到学校撰写论文并参加就业招聘。（本条为2011年报送材料）

（许博）
