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附件 4：

《安徽建筑大学年鉴（2023）》编写体例结构表

序号 栏目 分目 条目
编写方式及

注意事项

提供材料

部门

0 彩页

校训、学校标识及寓意说明 图片

宣传部
学校重要活动图片

大事、要事不漏，每件

事只需提供一张照片

1 学校概况 学校概况 采用数据更新截至当年 12 月 31 日版本 综述 办公室

2 特载
2022 年校领导任命文件 收文 组织部

2022 年学校党政工作要点 发文 办公室

3 年度综述与

基本信息

2022 年学校发展综述 综述，大事、要事不漏 办公室

2022 年组织机构、基层教学

机构变化概述
综述

组织部、人事处

机构与干部

学校党政领导班子成员名单

WORD 文档，非表格

学校组织机构设置和党政负责人名录（当年

变动需注明变动情况，包括部门设立、撤销

时间，干部截至、起任时间等）

学校学术委员会名单 发规处

学校重要议事机构名单 办公室

学校教代会执行委员会名单 工会

组织工作
概况 综述

组织部
条目（单一性条目，内容为单位大事、要事 WORD 文档，非表格
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4 党的建设

与思想政治

工作

和特色工作，一事一条目）

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

宣传工作

概况 综述

宣传部

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

统战工作

概况 综述

统战部

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

纪检监察工作

概况 综述

纪委办

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

巡察工作

概况 综述

巡察办条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格
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附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

机关党建工作

概况 综述

机关一党委、二党委

（机关一党委牵头）

条目（单一性条目，内容包括机关党建工作

大事、要事和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

工会工作

概况 综述

工会

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

共青团工作

概况 综述

团委

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

本科生教育教学

概况 综述

教务处
条目（单一性条目，内容为本科生教育教学

及单位大事、要事和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇 WORD 文档，根据实际
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5 教育与教学

总、统计或一览） 采用表格、示意图、名

录、目录等形式

本科生管理与思想品德教育

概况 综述

学工部

条目（单一性条目，内容为学生管理与思想

品德教育及单位大事、要事和特色工作，一

事一条目）

WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

研究生教育教学

概况 综述

研究生院

条目（单一性条目，内容为研究生教育教学

及单位大事、要事和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

研究生管理与思想品德教育

概况 综述

研工部

条目（单一性条目，内容为继续教育及单位

大事、要事和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

继续教育与非学历教育

概况 综述

继教院条目（单一性条目，内容为学生管理与思想

品德教育及单位大事、要事和特色工作，一

事一条目）

WORD 文档，非表格
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附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

体育与体育工作

概况 综述

体育部

条目（单一性条目，内容为体育与体育工作

及单位大事、要事和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

就业工作与创业教育

概况 综述

就业处

条目（单一性条目，内容为就业工作与创业

教育及单位大事、要事和特色工作，一事一

条目）

WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

发展规划与学科建设

概况 综述

发规处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

科学研究与产学研合作

概况 综述

科技处条目（单一性条目，内容为单位大事、要事、

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格
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6 学科、科研

与服务

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

科技成果转化

概况 综述

科转处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

建筑节能研究

概况 综述

节能院

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

资产经营与产业管理

概况 综述

产业处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

基建学会工作

概况 综述

省基建学会
条目（单一性条目，内容为基建学会工作的

大事、要事和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（基建学会工作形成的信息数据汇总、 WORD 文档，根据实际
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统计或一览） 采用表格、示意图、名

录、目录等形式

7 师资、人才

与离退休工

作

师资、人才与人事工作

概况 综述

人事处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

教师发展工作

概况 综述

教发中心

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

离退休与关工委工作

概况 综述

离退休处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

8 合作与交流 国（境）外交流与合作

概况

国际处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名
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录、目录等形式

校友与基金会工作

概况 综述

校友处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

9 学院工作 各学院

概况 综述

土木学院、建规学院、

环能学院、经管学院、

电信学院、材化学院、

数理学院、外语学院、

艺术学院、机电学院、

公管学院、马院

条目（单一性条目，内容为学院学科建设、

教学工作、科研工作、队伍建设、党群工作、

学生工作、社会服务、交流合作、特色工作

等，各项工作以条目形式单独表述，一项工

作一个条目，可结合单位实际增添和取舍）

WORD 文档，非表格

附件（学院各项工作形成的信息数据汇总、

统计或一览，根据工作实际提供）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

综合协调与办事服务

概况 综述

办公室

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

财务管理

概况 综述

财务处条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格



- 9 -

10 管理、服务

与支撑体系

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

资产管理与基本建设

概况 综述

国资处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

实验室管理

概况 综述

实设处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

招投标工作

概况 综述

招标办

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

审计工作

概况 综述

审计处
条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇 WORD 文档，根据实际
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总、统计或一览） 采用表格、示意图、名

录、目录等形式

人武与安全工作

概况 综述

保卫处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

信息化工作

概况 综述

信网中心

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

图书情报工作

概况 综述

图书馆

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

档案管理

概况 综述

档案馆条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格
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附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

后勤服务

概况 综述

后勤处

条目（单一性条目，内容为单位大事、要事

和特色工作，一事一条目）
WORD 文档，非表格

附件（单位履行各项职责形成的信息数据汇

总、统计或一览）

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

11 表彰与奖励

学校、校属各单位及师生获

厅局级以上表彰

根据颁奖单位、奖项等级依次分类及排序，

注明表彰文号及发文日期

WORD 文档，根据实际

采用表格、示意图、名

录、目录等形式

办公室牵头，

组织部、团委、工会

等综合供稿

校属各单位及教职工校内表

彰

按奖项等级依次分类及排序，注明表彰文号

及发文日期

组织部、宣传部、

人事处、教务处、

学生处、科技处、

就业处、教发中心、

工会、团委等

学生获奖

根据学科竞赛类、非学科竞赛类、奖学金等

分类，按奖项等级依次排序，收发文注明表

彰文号及发文日期

宣传部、教务处、

学生处、就业处、

研究生院、研工部、

团委等

（注意：仅收录发文时间在 2022 年 1 月 1 日-12 月 31 日期间的表彰奖励情况）

机构与人员

学校二级机构一览表

WORD 文档，表格

人事处

学校基层管理机构岗位设置及负责人一览

表
组织部
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12 综合统计与

附录

学校基层党组织设置及负责人一览表 组织部

学校基层教学组织设置及负责人一览表 人事处

学科、专业情况

各级各类学科名单

WORD 文档，表格

发规处

硕士学位授予学科专业及硕士专业学位授

权类别目录
研究生院

各类专业设置目录 教务处、继教院

各类专业建设一览表 教务处

各类专业认证通过情况一览表 教务处

教育与教学情况

各级各类项目（质量工程、大创等）立项一

览表

WORD 文档，表格

教务处

校内外实验、实习、实践、实训场所或基地

一览表
教务处、实设处

新建各类基地（创新创业孵化基地、就业基

地等）一览表
教务处、就业处

成人高等教育函授站及开设专业一览表 继教院

校级本科优秀毕业设计（论文）情况汇总表 教务处

非学历教育培训情况一览表 继教院

科研情况

各级各类科研平台一览表

WORD 文档，表格
科技处

各级各类科研项目立项情况一览表

科研经费使用情况一览表

各级各类科研获奖情况一览表

高水平论文、著作等一览表

软著、专利等一览表 科转处

教职工情况
各类教职工综合统计表

WORD 文档，表格 人事处
各类教职工人员名单
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学生情况

毕业及学位授予或申领情况统计表

WORD 文档，表格

教务处、研究生院、

继教院

学位授予或申领人员名单
教务处、研究生院、

继教院

在校生情况统计表
教务处、研究生院、

继教院

毕业生就业及升学等各类情况统计 就业处

招生计划及执行或录取情况
教务处、研究生院、

继教院

录取学生名单
教务处、研究生院、

继教院

入伍学生名单 保卫处

学生社团、学生会一览表 团委

合作与交流

国（境）外合作院校一览表

WORD 文档，表格

国际处
出国（境）师生交流项目一览表

外事来访接待活动（含港澳台）一览表

留学生统计

校友会设置一览表 校友处

2022 年校友捐资助学情况一览表 校友处

设施与保障情况

2022 年收入与支出情况

WORD 文档，表格

财务处

学校占地与各类建筑物面积情况统计表 国资处

固定资产情况统计表 国资处

体育场馆面积及分布统计 体育部

2022 年教学、科研仪器设备统计表 实设处

馆藏图书资源、服务等情况统计表 图书馆
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档案工作、馆藏及设备统计表 档案馆

信息化建设情况统计表 信网中心

2022 年维修改造项目一览表 后勤处

十大新闻 2022 年学校评选的十大新闻 WORD 文档，非表格 宣传部

媒体建大 新闻媒体报道学校的主要消息索引 WORD 文档，表格 宣传部

2022 年发文目录
学校党委公文目录（择选后）

WORD 文档，表格 办公室
学校行政公文目录（择选后）

校历
2021-2022 校历

图片 教务处
2022-2023 校历

13 大事记 2022 年大事记

以时为经，以事为纬，简要介绍学校年度大

事、要事和特色工作，在年鉴中起提示性和

便览性作用

WORD 文档，非表格 编辑部


