
粤工办〔2016〕4号

关于做好《广东工会年鉴》（2016卷）

组稿工作的通知

各地级以上市总工会，省级产业工会，省直机关工会，中央驻穗单位和省属（集团）公司及有关厅（局）工会，省总机关各部门：

为优质高效地做好《广东工会年鉴》（2016卷）的编撰工作，请你们于2016年4月30日前完成下列组稿任务：

一、为“综合”栏目撰写反映省总工会各部门工作情况的条目。稿件注意反映本部门年度的主要工作情况和广东工会系统的实践经验，自行设计若干条目。本栏目稿件由省总工会各部门负责撰写。

二、为“省级产业工会、中央驻穗单位工会、省属（集团）公司工会、省直有关厅（局）工会”栏目撰写反映本系统工会工作情况的条目，并提供工会领导班子名单(若是女性请注明)及机构设置。稿件注意突出本系统的工作特色，可自行设计若干条目，也可只提供综述条目，不超过2000字。本栏目稿件由省级产业工会、中央驻穗单位工会、省属（集团）公司工会、省直有关厅（局）工会负责撰写。

三、为“市总工会”栏目撰写反映本市工会工作情况的条目，并提供市总工会主席、副主席名单(若是女性请注明)及机构设置。稿件注意突出本市工作特色，提供综述条目并自行设计若干条目，不超过2000字，注意与上年条目内容的衔接，但不要与上年条目内容重复。本栏目稿件由地级以上市总工会负责撰写。
四、为“县（区）总工会”栏目撰写反映本市县级工会工作特色的条目。每个条目写一个县级工会2015年的一项成效突出的工作，不超过500字。本栏目稿件由各市总工会负责统筹安排县级工会撰写。
五、为“镇、街道、社区工会”栏目提供3－4个最能反映本地镇级工会工作特色的条目。每个条目写一个镇级工会2015年的一项成效突出的工作，不超过500字。本栏目稿件由各市总工会负责统筹安排撰写。 

六、为“基层工会”栏目提供5－6个反映本地区基层工会工作特色的条目。要求国有企业、外商投资企业、民营企业等各种类型企业工会工作条目各占一定比例，每个条目不超过500字。由市总工会负责统筹安排所属基层工会撰写。
七、请务必配合条目内容和工会重点工作提供5张照片，每张照片配简短说明（不超过50字），并注明摄影者。请将图片、文字说明、供稿人姓名发送到《广东工会年鉴》编辑部邮箱：gdtj2007 @126.com。
八、交稿要求：成稿后请将电子版稿件发送到《广东工会年鉴》编辑部邮箱gdtj2007 @126.com，同时将打印稿寄省总工会办公室综合科陈灶和收。稿件上务必注明撰稿者姓名及联系电话，以便联系。

附件：1、《广东工会年鉴》（2016卷）框架设计方案

2、《广东工会年鉴》撰写要求

                                广东省总工会办公室

2016年3月23日

附件1

《广东工会年鉴》（2016卷）框架设计方案

一、特载

刊载党和国家领导人、省委、省政府领导人、省总工会领导人发表的关于工人阶级和工会工作的重要讲话、文章（由省总办公室负责收集）

二、大事记

记载省总重要会议、活动

（一）重要会议（省总办公室负责撰写，5000字以内）

（二）重要活动（省总办公室负责撰写，5000字以内）

（三）大事记（由省总工运研究室负责撰写，10000字以内）

三、综合篇

记载省总的工作（由省总各部门自行设计若干条目）

（一）省总工会第十三届委员会主席、副主席、常务委员会委员名单

（二）省总工会第十三届经费审查委员会主任、副主任名单

（三）省总工会机关各部门领导成员名单

（四）2015年工会工作综述（省总办公室负责撰写，4000字以内）

（五）组织工作（省总组织部负责撰写，2000字以内）

（六）宣传教育工作（省总宣教部负责撰写，2000字以内）

（七）经济技术工作（省总经济工作部负责撰写，2000字以内）

（八）劳动保护工作（省总劳保部负责撰写，2000字以内）

（九）生活保障工作（省总保障工作部负责撰写，2000字以内）

（十）基层组织建设工作（省总基层组织建设部负责撰写，2000字以内）

（十一）法律工作（省总法律顾问室负责撰写，2000字以内）

（十二）企事业工作（省总实业发展中心负责撰写，1000字以内）

（十三）职工技协工作（省总技协办负责撰写，1000字以内）

（十四）女职工工作（省总女职工部负责撰写，1000字以内）

（十五）财务工作（省总财务部负责撰写，1000字以内）

（十六）经费审查工作（省总经审办负责撰写，1000字以内）

（十七）调研工作（省总研究室负责撰写，2000字以内）

（十八）外事工作（省总国际部负责撰写，1000字以内）

四、省级产业工会、中央驻穗单位工会、省属（集团）公司工会、省直有关厅（局）工会篇

记载各省级产业工会、省直机关工会、中央驻穗单位工会、省属（集团）公司工会、省直有关厅（局）工会的特色工作（由各单位提供，2000字以内）

范例：

广东省教科文卫工会

［领导班子］

［机构设置］

……(自行设计若干条目，或只提供综述条目)

五、市总工会篇（按全省行政区域划分排列）
记载各市总工会的特色工作（由各市总工会提供，2000字以内）

范例：

广州市总工会

［领导班子］

［机构设置］

［综述］

……(自行设计若干条目)

六、县（区）总工会篇

记载县级工会的特色工作（由各市总工会提供有特色的县、区工会工作条目，每个条目500字以内）

七、镇、街道、社区工会篇

记载镇、街道、社区工会的特色工作（由各市总工会提供3－4条有特色的镇、街道、社区工会工作条目，每个条目500字以内）

八、基层工会篇

记载基层工会的特色工作（由各市总提供5－6条有特色的基层工会工作条目，每个条目500字以内）

九、政策法规和重要文件

与工人运动、职工切身利益、工会工作有关的法规和文件（由省总办公室负责收集、整理）

（一）国务院颁布的有关条例、决定

（二）国家各部委制定的有关政策、规定和办法

（三）中华全国总工会和有关部委联合制定的有关政策和办法

（四）中华全国总工会制定的规定、通知和重要文件

（五）广东省有关法规及政策性文件

（六）省总工会重要文件

十、记功榜

（由省总经济工作部负责提供）

（一）2015年全国劳动模范获得者名单

（二）2015年全国先进工作者获得者名单

（三）2015年广东省劳动模范获得者名单

（四）2015年广东省先进工作者获得者名单

（五）2015年广东省先进集体获得单位名单

（六）2015年广东省十项工程劳动竞赛表彰名单

十一、统计篇

（由省总办公室负责收集、整理）

（一）我省国民经济综合统计

（二）我省职工状况统计

（三）各市工会工作统计

附件2

《广东工会年鉴》撰写要求

1、年鉴选题三原则。（1）时限原则。即一般只反映上一年1月1日至12月31日的工作事项。但为保持资料的完整性和连续性，也可适当追述至上年年末或下年年初的时间段内发生的事项。（2）大事原则。年鉴收录的内容应该是广东工会发生的重大事件、重要活动及各部门、各系统、各单位的新情况、新信息、新成就、新进展、新问题，做到大事不漏，小事不收。（3）实用原则。年鉴所载资料和信息应有实用价值，为现实工作提供资料和信息，为未来的读者提供史料。只具有一般新闻性而不具备实用价值的资料应避免收录。

2、年鉴语言使用三原则。（1）真实性原则。真实性、准确性是年鉴价值所在，录入年鉴的稿件必须真实、客观、完整。（2）规范化原则。语言和文字的使用要规范，逻辑要严谨，用词要准确，资料要翔实。条目标题的拟定要规范，用定性准确的语言拟写标题，以揭示条目内容的主题。（3）精练原则。年鉴的语言要简洁、明了、平实。每个条目字数一般应控制在500字左右并写成一个自然段。

3、人物名称表述规范。文稿中凡书写人物姓名时可不用“同志”称谓。人物姓名第一次出现时，应在姓名前写明职务，第二次出现时，可直书其名。

4、广东省总工会名称的表述规范。（1）在各种庄重场合、正式文件和资料性文稿中一律使用“广东省总工会”。（2）在工会系统内视情况可简称“省总”，如“省总党组、省总机关、省总领导人”。

5、地方工会名称的表述规范。市、县（区）等地方工会的名称，一律书写成“市总工会”、“县总工会”、“区总工会”，不要简写成“市总”、“县总”、“区总”。

6、数字的书写规范。数字的书写，按国家技术监督局发出的《出版物上数字用法的规定》执行。年、月、日用阿拉伯数字书写，表示年的数字不能简写（如2002年不能简写成02年）；5位以上的数字，可用“万”或“亿”书写；多位数不能分开在两行书写；书写百分比时保留至小数点后的两位数；表示工作成绩的数字用阿拉伯数字书写；工作项目的次序用（1）（2）（3）书写并在句尾用句号。

7、其他规范要求。（1）各单位的稿件应反映本单位的主要工作，上级主管单位和外单位的工作不应作为本单位的工作条目撰写。（2）“重要讲话”一词只用于省领导人的讲话。（3）文稿以第三人称书写，不得出现“我会”、“我市”等字样。（4）在表示时间概念时，文稿中不使用“目前”、“至今”等不确定的词汇。（5）条目内容如涉及到日期概念时，写清月和日的时间即可，书写时统一为“×月×日至×月×日”的格式。（6）记录统计数据时不用“据不完全统计”词语和不是一年的统计数据。
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