附件1

《中国审计年鉴（2015卷）》组稿说明

一、组稿内容

《中国审计年鉴（2015卷）》是对2014年我国审计工作发展状况的全面总结和真实记录，主要反映2014年我国审计工作的总体概况和工作成果，起讫时间为2014年1月1日至2014年12月31日。年鉴内容主要分为文字和图片两部分。

（一）文字部分

为保证年鉴整体结构的连续性，文字部分内容和结构仍然沿用2014卷的结构体例。

（二）图片部分

请各设区市局提供2幅有具体时间、地点和人物等，并附有简要文字说明的照片

图片内容以“特载”“会议回放”“领导调研”“国际交往”“境外审计”“基础建设”“一线风采”分类。

所提供的照片要围绕2014年的工作部署、重大事件、重要活动、重点工作和重要会议，展示审计机关的新成绩、新进展、新局面，反映审计工作和审计人员风貌，具备必要的资料价值、文献价值、存史价值，尽量不提供领导同志单独讲话的照片。照片要主题明确，图像清晰，具备一定的艺术水平。

为保证印刷效果和质量，图片须提供数码照片原片，不要用网上下载的图片，不要用人工合成图。单个图片文件占硬盘空间需在1MB以上，分辨率达到300dpi以上(像素不低于1800×1200)，文件类型为JPEG。每张图片为一个单独的文件，不要放在WORD文件中。并附具体时间、地点、人物（涉及省部级及以上领导的，请在图片说明中标明位置）、事件等内容的文字说明，说明一般不超过20字，并注明供稿（或摄影）者姓名或供稿单位名称。

二、撰稿要求

（一）重点突出

提供资料和编写稿件要围绕2014年审计工作主线进行提炼归纳，按条目编撰，重点突出，详略得当。条目设置要突出本单位的工作特色，一事一目，标题简洁、准确，避免内容重复、交叉甚至矛盾的情况发生。

（二）言简意赅

文稿内容要全面反映审计成果，务必真实客观，地（市）级审计机关要多用数据体现审计成果，反映典型事例应就实避虚，言简意赅。语言要求精炼、准确、逻辑清晰，不以偏概全或言过其实，不用铺垫文字，避免空话、套话，做到通俗、简明。避免工作过程介绍和各种描写烘托，不要写成工作总结。文稿应客观记述，慎用“最大”“第一”“国内领先”“国际水平”等文字；所获荣誉等应记明评选、颁发部门。

（三）严格审核

各单位主管领导对报送的文稿要严格审核，尤其是涉及审计工作保密、领导成员变动等内容。文稿内容如有涉及经济责任审计、审计署组织的专项审计等直接取材于重要审计信息或保密事项的审计成果，请单位领导严格把关，确保所公开的内容符合国家和审计署有关保密工作的规定。

（四）组稿要求

1.稿件内容反映2014年1月1日至2014年12月31日的工作概况，跨年度的审计项目可在本稿件中简单介绍，留待下年度年鉴中再详写。

2.稿件中涉及的具体数字务必与审计工作报告或审计结果公告中提到的数字一致。

三、规范化要求

（一）关于称谓和术语

1.使用名称要规范。行文中统一使用第三人称的称谓，不使用第一人称，如“我市”“我局”等，应称“××市”“××局”等。人物一般直称其姓名，后面不加“同志”“先生”等称谓，职务、职称、学衔等置姓名之前，如“审计长刘家义”“副审计长×××”“××局局长张××”。同一栏目中，人物职务、职称、学衔等首次出现时标明，后从略。

2.地名、机构名及人名要准确并用全称。会议、组织、机构等名称，除常用简称外，首次出现时一律用全称，并用圆括号注明简称，以后用简称。名称的使用必须前后一致，对同一会议、组织、机构不使用不同的简称。如：沈阳特派员办事处（以下简称沈阳办）。要正确使用简称和缩写，书写格式和人物称谓等要统一，不能引起歧义。如“人事和劳动社会保障局”不能简写为“人劳局”或“人保局”，“中心人民医院”不能简写为“中院”等。

3.专业术语和常用语要统一规范。对审计方面的专业术语如“小金库”“账外账”应加引号；“处理处罚，要求纠正”应为“决定处理处罚，指明要求纠正”；“归还原资金渠道“应为“归还原渠道资金”；“应交未交”“上交”“交纳”应为“应缴未缴”“上缴”“缴纳”等。忌用仅在行业内通用的简称。某些简约的行业用语一般不用，必须用的应在首次使用时加括注。如AO（现场审计实施系统）、OA（审计管理系统）、“开展增创‘两个一流’（建一流队伍，创一流工作）活动”等。

4.审计机关领导成员中，收录厅（局）长、副厅（局）长、总审计师和纪检组长及同级别领导成员。领导人员2014年度有变动的，请注明变动时间，并保持连贯（领导的职务任免时间具体到月）。如在2014年度领导人员5月份变动，应写为：“局长  王××(—5月）、刘××(5月—）”。

5.行文中固定词组的搭配及量词的使用要规范统一。如“审计报告”用“出具”；“信息”用“提交”和“采用”；“建议”用“提出”和“采纳”；“贡献”用“做出”；“案件”用“起”；“线索”用“件”；“报告”“信息”用“篇”；“建议”用“条”；“措施、规章制度”用“项”；“审计单位、项目”用“个”等等。

（二）关于格式

1.文稿一律用四号宋体字、A4纸单面打印。地（市）审计局文稿之间要另页打印，以便排序审核；文稿和统计表按行政区划排序，地名、区划若有变动的请予以注明。

2.条目标题前空两格书写，后空一格接正文；文章标题居中书写。文稿的撰写请用规范文字。每篇文稿后需注明撰稿人姓名和联系方式。

3.发送的电子版文档请使用WORD文件，统计表使用EXCEL文件。

（三）关于时间表述

1.时间表述要具体、明确、完整，不能简写和含糊不清。当年可用“年内”表示，上一年用“上年”表示，但记述两年以上事件，要注明年份；不用“去年”“今年”“前年”“本月”等时间代名词，不用“近几年”“最近”“目前”“现在”“几年来”等模糊时间概念；不用时间简称，如“2014年”不能写成“14年”。

2.2014年度内的时间，可以不写年份，只写月、日。如“2014年3月5日”可写为“3月5日”；但“2013年12月21日至2014年1月18日”不能省略年份。

3.年份之间的起讫时间可省略“年”字，如“2010—2014年度”；也可不省略“年”字，如“2010年至2014年”。

（四）关于数字表述

1.定型的词、词组、成语、惯用语、缩略语、专用名词或具有修辞色彩的词语中作为语素的数字，必须使用汉字。如一方面、“十二五”计划、十七届四中全会等。数字后不带数量词的，如“三省”“四市”“五国”“四大项”等，必须使用汉字。

2.年月日、代码、代号中的数字，凡是可以使用阿拉伯数字而且又很得体的地方，特别是当所表示的数目比较精确时，均应使用阿拉伯数字；遇特殊情形，或者为避免歧解，可以灵活变通，但全篇体例应相对统一。

3.原则上同一类目内同一种数字的单位要一致。5位数以上数字，尾数零多的可改为以万、亿为单位，25000元可写为2.5万元，但不能写为2万5千元。小数点后数字，一般保留2位，如45.35万吨、2.37亿元、1.85％、17.87‰。数字要表述清楚，如“7万元至9万元”不能写为“7至9万元”。

（五）关于计量名称

计量单位按国家颁布的法定计量单位执行。如计量单位平方米不能简写成“平方”，立方米不能简写成“立方”“土方”。稿件中的计量单位名称应统一。

（六）关于表格

1.统计表由设区市审计局、驻平潭办统一组织填写。县（市、区）审计局的审计工作统计表按范例格式要求，由设区市审计局组织填写，不用填写合计数。

2.表格内数字要真实准确，金额以“万元”为单位，保留到个位数字。数字一律使用阿拉伯数字；表格中同一栏内上下行文字或数字相同时，应列出相应的内容而不能使用“同上”或符号代替；某一栏内如果没有数字，应为空格，不能用“0”或“-”表示。

3.市本级统计数据应填写在统计表第一行。
