月报大事记提交要求
1、 提交时间
1. 电子版
每月提交一次。

本次提交时间和内容：3月20日以前提交1、2月发生的重大事件。
之后提交时间和内容：每月10号之前提交上个月本部门发生的重大事件。
2. 纸质版
每半年提交一次。须“年鉴及月报大事记联系人登记表”中的负责人审核签字后交至东一楼505。
提交时间是每年的7月10日前提交上半年的大事记，1月10日前提交下半年的大事记。

2、 提交形式及要求

1. 电子版
电子版材料须提供文字及图片。提交至bucmnjbgs@163.com,文件命名“年月+部门+大事记+条数”，如“201501研究生院大事记10条”（请尽量以邮件的形式提交，便于存档查找）。
文字版以条目的形式按时间发生的先后顺序排列。文件命名“年月+部门+大事记”，如“201501研究生院大事记”。
附有图片的条目，请将图片单独附后，不要直接放置于word文档中。文件命名“日期+条目名”，如“20150114举办研究生教育工作交流会”。图片要求为原始版，分辨率在300DPI以上，像素不低于1800*1200，格式为JPEG，图片内容要突出工作场景。
2. 纸质版
纸质版材料只需文字材料即可。须“年鉴及月报大事记联系人登记表”中的负责人审核签字后交至东一楼505。
3、 撰稿要求
1. 供稿内容为本部门的大事、要事，以及能反映本部门特色的重要事件和创新成果，符合要求的所有事项均须计入，切勿遗漏。
2. 日常事务和一般性工作不列入。
3. 条目应一事一题，文字应简明扼要，并能表达清楚事情
4. 文中数据应确保准确。
4、 格式要求
1. 用word程序编辑，A4纸型，页码居于页面下端中央。
2. 全文用小四号宋体，字形用“常规”，字间距用“标准”，行间距用“单倍行距”。
3. 每个条目前空两字符，条目名称置于【】括号内，括号内文字用黑体，括号与条目正文间空两字符的距离。

4. 稿件须有撰稿、审稿人署名及联系方式。
如有问题请及时与我们联系。联系人：王丹凤、李元；联系电话：64286378；办公地点：东一楼505. 谢谢大家的配合！
