
各单位大事记书写格式

学院、部    年大事记
（二号黑体、居中） 

一、 正文——五号宋体，以1.2.3...排序
二、注意事项：

1.按照时间先后顺序排序。写月、日，叙述清楚具体事件内容。如5月18日，学院召开党务工作会议，杨林书记传达了全省高校党建工作会议精神，并就我校做好迎接省委高校工委开展的高校基层党组织调研督查工作做出工作部署。

2.每一条大事记里，沈阳工学院写成“我院”、各学院写全称，如“机械与运载学院”，不要写“我院”、“分院”字样；出现学生姓名，写“学生某人”，不要写“同学”，如“学生洪成柱”，不要写“同学洪成柱”；出现教师姓名，写“教师某人”，不要写“老师某人”，如“教师关添亓”，不要写“老师关添亓”。

3.内容力求简洁，每一条大事记按照时间、地点、事件、参加人员（获奖人员等）顺序书写，不要出现评价和感叹语句。

4.注意校对序列号、文字、标点、多余空格等各种错误。

三、文档重命名为：某学院、部某年大事记，如：机械与运载学院2016年大事记

四、文档在每年年末发到学校公开信箱www.syyyy@163.com,不要用QQ发给个人。


