关于校志编写的几个问题
                 上海市地方志办公室 颜小忠
一  地方志的定义和基本质量要求

地方志是全面、系统地记述一地（一校）环境、政治、经济、文化、社会的历史与现状的资料性文献。大学志应全面、系统地记述本校自建校至志书下限年（2005年）的基本校情。包括校园环境、校区设施、党政群团、教职工、学生、本科教育、专科教育、研究生教育、成人教育、科学研究与科技服务、校办产业、出访与交流、后勤保障、××校区、××校区、院系所、精神文明建设、校园文化、校园治安、教师学生社团、人物等主要门类的基本内容。合格的校志要求思想观点正确，资料丰富且能反映全貌，篇目设计科学，符合志体，行文规范，差错率达到出版要求。
二  如何细化承编篇目

篇目设置的原则要求：“地方志的篇目设置，应合乎科学分类和社会分工实际，突出时代特点和地方特点，做到门类合理，归属得当，层次分明，排列有序，形式上不强求一律。”

1 分类科学。分类要遵循“事以类分，类为一志”的原则，将同一事类聚在一起，成为一个章、一个节或一个目，a横排门类（同类横排平列），b 要项不缺，（所分门类要全）c 统属科学，（上位类统辖下位类）d 排列有序（本层次中事物排列有序），e 特点突出的事物可升格处理。
例一、正确的分类。研究生教育编招生工作章硕士生招生节的篇目细化1设目：机构、培养经费、入学考试、招生程序、录取；2 目下再设子目：a 入学考试目下分全国统一考试、免试直升、在职人员单独考试三个子目；b 培养经费目下分国家经费、用人单位定向委培经费、学校自筹经费、研究生自费四个子目。
例二：目不统辖子目或内容。培养目标下记培养方案（目下内容多出）；专设置节下分专业设置、系科设置二目（目不统辖子目，节、目不能同名）。教学管理与教学制度下设教学管理、教学制度、学位工作、教学评估、教学行政管理机构（多出三个层次）。
例三：设计不科学。本专科教育编下设培养目标与专业设置，教育计划、内容和方法，教学管理与教学制度、教育改革与创新四章。

例四：分类不科学（中小类平列，“父子同辈”，标准不一）。中共××大学组织篇下分组织机构、党员代表大会、党的建设、统一战线工作、纪检监察工作四章。
例五：分类不全，要项有缺。教职工编下专业技术职务的晋升与聘任章设概况、专业技术职务岗位设置、专业技术职务聘任权限与工作组织。

2 标题要简洁明了，应是类名，不要用年鉴动态式标题、总结式标题、工作报告式标题、论文式标题。
a 管理机构及其演变

b各类创建活动

c各学院与社区结为共建单位

d面向学生的有关教学管理制度
e有关教育行政管理的条例

f  本专科教育编下设建设章

三、方志记述方法
大学志应有其独特的体例，它不同于论著、论文、总结、报告、通讯报道、文学作品、年鉴等体裁，应采用方志记述体。

地方志记述体的基本写法。按时间顺序记述事物发展，纵述史迹而不断主线。（1）不倒叙，不插叙，不乱时序，不同时（同条目）混杂记述两类以上事物。（2）不要笼统地概括上下限的概况，象工作总结、通讯报道、产品简介似的分一、二、三、四来记述概况。（3）不要虚写各校皆然的空话套话，通条看不出时间，看不到本校人、事、物，看不到本校、院、系、处、所等制定的文件、政策，所做的工作、开展的活动、获得的殊荣、杰出人物等。（4）要抓住记述事物的发展主线。所谓发展主线，是指事物在发生、发展、转折过程中呈现出的主要历史脉络。如记述教职工应抓住的发展主线就是本校教职工人数的发展与素质结构的变化。（5）抓住发展主线的基本要求是抓住事物发展的主流、发展主线连贯而不出现中断。如华理大博士生培养方案于1993年11月、1996年6月、1998年7月、2001年11月作了四次修订，志书纵述史迹就得把这条主线记完整，要按时间顺序一次一次记修订的要点，缺一不可，缺一则断线了。要做到不断主线，其实也就是上下限的记事要完整。不能只记一年、二年之事，或记了上限年或源头，，不记下限年现状如何，这叫“有头无尾”；也不能只记下限年（2005年）之事，不记上限年或源头之事，这叫“有尾无头”；也不能只记头尾，不记中间的发展变化，这叫“头尾简单对比”，缺乏变化，因为事物总是曲折发展、波浪式发展，所以记述事物一定要有头有尾，有中间变化。要记上限年、下限年和中间变化的转折年份的情况。
（6）纵述发展脉络（史迹）一般有这么几种方法：a暗分发展阶段、b 按若干年份记重要工作和重要变化（扣住本校、院等制定的重要文件、政策和上级文件、政策的执行，重要工作、活动的开展）c 按学校、院、系、所等撤并的若干时期或国家“五年计划”时期等分时期记述，d抓住院、系、所党政群团等机构工作的起点（源头）转折点（数个）和终点（下限年或结束年）记述。
除了运用上述四种方法纵述发展史迹外，还要注意对一些阶段、一些时期进行阶段、时期的数据汇总，纵述史迹后，对下限年现状（或转折点的该年）展开全面记述该年各方面的现状。最后，还要汇总上下限间总量指标并配历年数据表，记述上下限间所获较高级别的奖项。
以上记述方法适用于编的概述、章的引言以及实写条目的记述。只是概述、引言比实写条目字数更少，更精炼，更概括。记述时可以适当做些概括、论断、甚至画龙点睛的议论，它对其下位类事类、事物的纲领性、概括性、线索性的记述，对其下位类有统领、导读作用。

2记述时采用“文表结合”的办法。要做到文述发展规律、表列系统数据。（1）定性记述与定量记述结合是志书的基本记述方法之一。如果说记发展主线、基本内容、基本构成的文字是定性记述的话，那么穿插其中的数据和随文而配的统计数据表就是定量的记述。以发展主线的记述而言，记述事物发展的兴衰起伏、优缺短长的规律是定性的记述，那么用统计数据反映兴衰起伏的程度、规模、水平就是定量的记述。不能文标脱离，文字不表述表的数据规律。要文从表出，表随文走。（2）不能有表无文，表是文字的辅助与补充，不能以表废文，以表代文（即一个条目只有表格，没有文字记述）（3）有些事物不能有文无表，有定性记述而无定量记述。一般而言，基本数据不能缺，且应系统。（4）表的设计要科学，并统一规范。

3点、线、面结合，记述事业、事类、工作的全貌，注意概出轨迹、概出全貌、概出特点、写出深度、揭示事物本质。线：事业事物发展线索（阶段）。点：起点、转折点、终点。面：横向展开记述上限年、转折点年、下限年方方面面的情况。点的记述注意要素齐全，记事清楚。如果将普通工作概况视为面，那么先进人物、典型、特色工作就是点，注意做到点面结合，以事系人。
4详略有致，不畸轻畸重。注意重要事物的记述不能失之过简。

5处理好相关联系部分的交叉重复，如学校的研究生教育与各院、系、所的研究生教育的交叉。处理原则，把握好各自的记述角度，做好记述内容的分工，详略互见。

6运用纵横向对比反映事业发展的水平和地位（增长率、结构、比重）。

四、注意消灭硬伤

1不用模糊的时间、模糊的数据。
2文表不一致

3基本构成不明

4无时间的资料是无用的资料

5记事不清楚

6纵向资料有缺

7记事失之简略，详略把握不妥
8层次混乱

9结构混乱

10篇的概述不符志体

11章的引言太过笼统、空泛
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