《东华大学志》资料卡片填写说明

1、 总体说明

资料工作是编纂校志的基础和关键。收集资料、考证资料、制作资料卡片、编写资料长编，四个环节环环相扣，缺一不可。各部门务必高度重视资料卡片的制作，以备下一步资料长编的编写。档案馆阅档室有纸质资料卡片备用。格式可参下页资料卡片填写。

2、 表前项目

“抄录人”——材料摘抄人或口述记录人姓名；

“部门”——收集资料的部门名称；

“校核人”——待资料校核时填写；

“资料编号”——待资料最终整理时填写。

3、 表中项目

“来源(原件存址)”——资料来源地或现存处所，如档案馆、图书馆、某某人口述（包括口述地点）等；

“档号(报刊/书名）”——根据文献资料种类不同分别填写对应档号或书刊名称，档号格式为“全宗名称——卷号”（全宗号：校档案馆现有8个全宗，来源东华大学全宗的可省略不填；卷号：分流水号和分类号两种，具体可在查档时填写）；

“原文作者”——本份资料的作者，填写姓名或机构名称；
“成文(出版)日期——本份资料的成文或出版日期，口述资料的填写口述日期，正式出版的应注明出版社及其版次。
“拟入编目”——编目确定后填写；

“终入编目”——校志定稿后填写；

“标题”——资料原文完整标题；
“内容摘录”——实际摘录内容，原则上一事一卡，内容较多者可复印粘贴或用订书机订于其后。其中原始摘录的加引号“”框住，如果加编者的话，则加（）表明是摘编者加工的话。内容摘录之后加入所摘内容标题（由摘录者拟），标题要望题知义，便于归类。如系摘要，注明“摘要”即可。
4、 表后项目

 “第几页，共几页”——注明页数；

“续页”——资料卡片一张不够时，可用续页。
注：所有卡片要有小标题，便于整理汇总。
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  附录：如何做资料卡片
 志书搜集资料时常用的资料卡有两种：一种是资料摘录卡，又称原文摘录卡，是最常用的原文节录卡片。另一种是资料摘要卡，又称资料述要卡。它是在资料不便于或不必要做全文抄录时，由搜集者作概要的摘记，以便存查、利用。
（一）摘卡方法
（1）摘录卡。以摘录为主。在原始摘录的基础上，从中摘录出可以入志的资料（段落），要保持原始摘录的原句、原文、原义，摘录内容用引号框住；摘录卡中如果加编者的话，则加括号表明是摘编者加工的话。
（2）原文目录卡。仅摘录原文目录，但其后需附原文复印件，复印件中划出入志资料。
（3）摘要卡。是编者根据原文意思加工而成的。如系原文则用引号。资料出处不可缺。
（4）数据摘要卡。从多处摘来的数据集于一卡则应说明各自出处，注明系编者整理汇总。
（5）条目卡。原文能写成条目的尽量直接写成条目，但必须注明出处（一处或多处）。
（6）电子版资料索引卡。可入志的电子版资料仍需做资料卡片，但做索引卡（填资料出处、拟入编目，编写内容标题或提要）。
（二）摘卡注意事项。
（1）坚持一事一卡，有利于资料的归类、排比、考证和撰写。如果一件资料涉及几个题目，几处可用，可以另做索引卡，即一事多卡。对于综合性资料，可按性质、内容进行分解，做几张卡片即“诸事分卡”。
（2）摘录前要先弄懂全文，摘录时作省略。要防止断章取义，颠倒原文，出现歧义。
（3）卡片记事要首尾完整，纵不断主线，交代清楚事件的原因（背景）、主要历程、结果（影响）、时间、地点、人物（主体）。摘录卡中作者自补的话用括号，摘录卡中的原文则用引号。几种文献记载不同，要加上整理者的按语。

（4）每抄一段资料，每摘一张卡片，要自己加上小标题，指出摘内容主题及其所属问题，标题要“望题知义”，以便以后分类，并切合条目。
（5）资料摘录后，要检查时间、出处、版本，并逐字核对一遍，没有时间，记事不清的卡片是无用的资料。没有出处的卡片，以后难核正误。

（6）摘卡要注意资料的实用性，摘录能入志的资料。A 部门志与专业志记述层次、内容不一，B避免篇、章、节之间机械重复，C做好内容分工。

（三）资料出处注明要点。
档案资料：要注明收藏单位、案卷号、目录号、全宗号、篇名，有作者的要注明。

书籍资料（包括从音像资料摘下的）：注明作者、书名、篇名、出版单位、出版年月。

报刊资料：注明报（刊）名、出版时间、版次（期序）、作者、篇名。

文件资料：注明发文单位、时间、文号、文件名，有作者的要注明。

网上下载资料：注明网站（网址）、标题、编者、下载时间。
口碑资料（包括采访记录等）：注明提供者姓名、身份、年龄、职业、职务，以及调查时间、地点、记录着者。

实地调查资料：注明调查人姓名、身份、年龄、职业、职务、以及调查时间、地点、记录者。

