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前  言 

 

有句话叫作“明鉴春秋”。什么意思？ 

还有一句是“年鉴春秋”。两句话的意思相近。 

“年鉴”是岁月的一面镜子，一年的年鉴是一年的镜子，连续的

年鉴就是历史的镜子，而且是一面历史的明镜。 

年鉴是否能够成为“明镜”，既是历史创造者的事情，更是历

史记录者的事情，还是考验年鉴编纂者的职业素养的镜子！一个年

鉴编纂者的素养，一般来说不会超越你的产品——年鉴。 

可以这么说，你对历史理解到什么程度，你的年鉴就编到什么

程度。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



一、关于年鉴 

1.综合性年鉴 

2.地方年鉴 

3.专门性年鉴 

 

特性：年度性、资料性工具书，是一

年之内的重要文件、文献和统计资料（新

任领导应该在上任之初先看年鉴，先调研

档案馆）。它博采众长，集辞典、手册、图

册、图录、书目、索引、文稿、表谱、统

计资料为一体。 

年鉴的文体主要通过条目体现，行文

要有一定的规律和规范。 

年鉴中除特载、专文、大事记、统计

资料、附录外，信息主要靠条目表现。年

鉴条目的特点是以记述为主，兼具说明。 

▲1.年鉴与文艺作品的区别 

年鉴要求理性，要求干净、简洁，但

不要求有审美价值，而是要求真实、准确、

简明、扼要，文字规范，语法规范，包括

标点符号，以及数字、字母的使用，不主

张编者有个人风格的张扬。比如，工作总 

 

网络版年鉴 

手机版年鉴 

公众号、小程序 

交互式年鉴 

 

特点：存藏、及时 

功能齐全、权威 

用之不疑！ 

 

 

类目、分目、子目、    

条目 

 

年鉴条目要求有：  

时间、地点、事件 

（人物）、原因、 

结果—— 

5 个 W：何时、何地、 

何人、何事、何果 

 

▲“明鉴春秋 ” 

（岁月之镜子） 

 

山东大学年鉴获得 

第六届一等奖； 

上海交通大学； 

大连理工大学 



结，首先是写给上级部门和本部门看的，

主要由成绩、经验和教训；其次，工作总

结局限于行政意义上的部门、单位，而年

鉴的主旨是记录事业；第三，工作总结大

都属于“表扬与自我表扬”，进入年鉴要有

取舍。 

年鉴与文艺，两者的范围和视野是不

同的，资料的全面、详实程度也不同。 

▲2.年鉴与论文的区别 

想明白的事情写成论文，想不明白的

是文学作品。论文为讨论、分析某种问题

的文章，分析、辩论、推理均可使用，其

观点只代表作者个人意见。因此，对于同

一件事，不同的论文可得出截然不同的两

种结论。年鉴为资料工具书，尚“实”，

忘“虚”，用事实说话，以事实服人，大发

议论不是年鉴条目的要求。对于史、志、

鉴来说，尤其是志与鉴，议论是“大忌”！ 

▲3.年鉴与新闻的区别 

同样是事实，新闻报道可以选择有利

于一方的事实，对于不利的事实，新闻报

道选择沉默或视而不见，而且也不违犯用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

用事实的选择表明  

态度，但是上哪儿找 

绝对的公平、公正？ 

 

 

 

 

 

 



事实说话的原则。那么年鉴呢？它别无选

择，因为你拿到手的材料，充其量是二手

的，你不是亲历者，更无权评判正真高下。

这正是一个年鉴工作者的无助与无奈！ 

因此，不能简单地使用或转载新闻稿，

因为取与舍的标准和角度不同。 

写作的要求不同，读者的需求更不同！ 

年鉴文体要求及词法表述： 

1.年鉴的文体基本属于公文写作，有

规范的行文要求 

2.忌“穿靴戴帽”。年鉴是由多条目

组成的，如果每个条目都镀金、化妆，字

数滥涨，华而不实。 

3.忌用“形容词”，忌客套话，忌生

造词，更忌网络词汇。 

二、年鉴的作用 

主要是向人们提供一年内全面、真实、

系统的事实资料，便于各级各部门了解事

物现状和研究发展趋势。一本好年鉴，能

为各级党政领导的科学决策和管理提供

高质量的借鉴。 

年鉴的框架设计： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（一）为现实服务，为历史留下真实

“元素”。适合本单位的就是最好的。 

（二）内容完备，没有遗漏。 

（三）结构合理： 

1.资料归类要科学准确 

2.各部门资料比例合理，掌握好主次

有别，详略得当，如有侧重这个“度”。 

3.层次分明，有完备的体系。 

特载、对外交流与合作，管理工作、党建与

思政、学院工作、教学科研 

人物小传：不做评论，客观记述 

（四）方便检索 

年鉴总体内容，按分类排列 

综合条目要有“概括”，条目之首，

记述有关领域的总体情况，要“全面”，

要“概括”。专题条目要突出：新、大、

特、要（重要）的特点，每个条目字数在

400 字左右。 

资料选择的范围与原则：（共四条） 

第一条：大事、新事、要事原则 

大事为首，新事不漏，要事不丢，小

事不凑。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



大事：关系全局、广泛影响和社会轰

动事件。 

新事：在本领域中首次出现的事。 

年鉴的资料一定要确保真实、来源可

靠、准确，去粗取精，去伪存真！ 

每部年鉴该有自身特色。特色是区别

于他人、自己独有的。 

选题、选材要有整体观，是以条目为

载体的。 

人物类条目：姓名、所属单位、职务

（职称）、性别、出生年月或生卒年月、籍

贯、民族、主要学历、主要经历、主要业

绩、主要荣誉。 

条目的写作要求：综合性条目、专题

性条目 

概括性：实例分析： 

▲会议条目：避免评价会议的意义、

罗列名单、援引领导人的讲话（太多） 

▲记叙某一重大事件的条目：准确、

朴实、语言简练。 

▲重大工程条目：开工时间、竣工时

间、各项数据。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



应该注意的问题：跳出年鉴看年鉴，

以挑剔的眼光看年鉴： 

1.加强研究，重视业内同行评价（领 

导满意、同行赞赏），重视使用者的需求。

层次不同，需求不同，使用的目的有差异。 

（1）字数逐年增加，很多超过 80万字 

（2）部头越来越大，页码超过 300 页（厚

重） 

（3）书价越来越高（几乎没有意义） 

2.数字统计口径不同，不统一，不明

确，难协调 

3．领导的照片过多，会议照片过多，全景

照片多 

4.转载、特载的文章精炼不够 

5.装帧设计不理想，有的过于花哨 

6.二次文献、附录和缩引利用价值不高 

 

▲学术：“文献乃天下之公器” 

——梁启超 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二次文献：又称二级次文

献，是对一次文献进行加

工整理后的产物，即对无

序的一次文献的外部特征

如题名、作者、出处等进行

著录，或将其内容压缩或

整合、提要或文摘。其特

点：一是更具体、更全面、

更系统，二是浓缩、宏观、

准确、完整独立、文献检

索。其作用：提供密集信

息。 



年鉴的图片使用问题 

1.尺寸：这是产生视觉冲击力的基础 

2.剪裁突出主体，突现主题 

一幅好照片要有一个主题 

一幅好照片要重点突出 

一幅好照片要简洁明了 

3.图片的内容价值与拍摄质量 

全景、中景、特写 

后期处理是一次再加工！再提升！ 

最难处理的照片： 

首先是会议（后脑勺加横幅） 

其次是考察、调研、领奖 

三是会见外宾、签协议、出国访问。 

新闻照片与年鉴照片的异同： 

数量偏少——每天产生海量的照片，真正

适合进入档案或年鉴的非常少。 

 

理解照片，图文并茂的“图”不是文的附

庸或补充，而是与文并列的主角，一图胜

千言，因为“文”作假的机会远高于

“图”。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



三、提高年鉴编纂质量的措施 

（一）栏目设计要科学，文字材料要精炼 

（二）编写要规范，注重内涵，简化装帧 

（三）统计数字要统一口径，具备权威性。

数据资料表格化 

（四）提高二次文献、附录和索引利用价

值，多干货，少水货，无假货。要谨小慎

微！如履薄冰！ 

（五）不断提高文章、文字的鉴别力，建

立自己的资料库。 

（六）养成怀疑和质疑的职业素养            

过四关：语言文字、理论水平、鉴别鉴赏、

善于学习 

语言文字关： 

央视焦点访谈：用事实说话；不用活

少用形容词；动词 

不使用复杂句式，多用短句，一般不

超过 20字。 

语言贫乏是个要紧的大问题。 

关于年鉴的校对问题：—— 

▲活泼与死板：发现问题不能放过，

一定要完成三校！ 

内容与文字、重要数字、姓名与职务 

 

 

稿源是基础，每年只 

改改年份或数字的， 

一律打回去，绝不容 

忍毫无责任感的人和 

事。 

 

 

多借鉴优秀年鉴 

常编常新 

专家意识 

集体意识 

历史意识 

 

 

 

 

 

 

 

涉及（到） 

近 100（多） 

非常良好 

唯一、独创、领先 

 

 

误用： 

秉烛夜游  

万人空巷 

空穴来风 

差强人意 

 

 



▲语言的生命力！ 

▲新华社公布了两批禁用词 

慎用：重要讲话、弱智、蒙古医生、 

河南骗子、东北劫匪、上海男人 

尊称与正常表述： 

XX 书记、校长——书记 XX、校长 XX 

网络语： 

喜大普奔、屌丝、人设、逼格 

《人民日报》 

《咬文嚼字》（上海） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



结束语 

 

史、志、鉴的滋味我都尝过了，苦中有乐，乐在其中！读 100

本史志鉴的书，不如动手编一本。边编边学，理论指导实践，实践

丰富理论，编一本经得起历史检验的年鉴不难！ 

年鉴编纂不是谋生的饭碗，没有鲜花与掌声，更没有欢呼与喝

彩，甚至没有普普通通的点赞。称赞《史记》为“史家之绝唱，无

韵之离骚”，其背后不知有多少血和泪以及“明鉴春秋”的精神！ 

党的十八大报告指出：文化是民族的血脉，是人民的精神家园！

任何一项可以称之为事业的行当都必然有其独特的魅力！在吸引着

心甘情愿为之奋斗的人，当然收获也属于这样的人！ 

档案或者年鉴是一个单位的基础性工作，不可或缺。但是基础

不等于边缘！阅历、血统、地位、幸福、成就感、获得感都是相对

的，比如没有开始，所谓“阅历”从何而来？ 

大学的春夏秋冬，以朴实无华的方块字留在了一卷又一卷的年

鉴中，此中的收获化作了甘甜的山泉，流淌在我们心中，滋润着我们

渐渐苍老的面容。“莫听穿林打叶声，何妨吟啸且徐行”。选择了或

者被选择了，那是年鉴人的荣誉！我们不是各自学校辉煌事业的主

要创造者，但我们是亲历者、参与者，更是忠实与忠诚的记录者。因

为我们老了的时候，还有珍贵的回忆在期待。我回忆曾经的过往，做

得漂亮的事情，大都不是因为聪明，而是因为积极的态度和一份敬

业的精神！以此结束我的讲座。 

    向各位同仁致敬！谢谢！ 


