附件2

《中国口岸年鉴》（2021年版）编辑规范

一、体例统一

根据以往惯例，第四篇《各地口岸运行管理》的体例按以下顺序：

口岸分布示意图

口岸数量及分布

口岸运行数据

口岸综合管理

口岸监管与服务

   边防

   海事

海关

开放口岸

   空运口岸

   海港口岸

   河港口岸

   公路口岸

   铁路口岸

口岸大事记

统计表

    口岸流量统计表

    口岸出入境主要数据表

    海事局进出港船舶统计汇总表

    海关主要数据统计表

    指定监管场地统计表  

二、注意事项

1. 年鉴作为公开发行的出版物，撰稿要遵守保密法和有关规定，只写宜于公开发表的内容。相关单位（部门）尚未公布以及仅供在内部探讨的文件、保密数字和其他需要保密的内容等，均不得写入文稿。
2. 对于香港、澳门、台湾的表述，尤其当与其他国家并列出现时，须表述为“中国香港”“中国澳门”“中国台湾”，港澳并列时须表述为“港澳台地区”或“台港澳地区”。

3.对于海关与地方政府的关系表述，须避免使用体现上下级隶属关系的词语。如××省省长听取××海关关长的工作汇报，“汇报”通常指的是下级向上级的报告，须改用“介绍”。
三、语言表述及篇幅

年鉴主要为统计性资料，一般不用典型、背景资料，内容侧重于情况和统计数据，侧重于具有价值的信息。收入的内容应注重权威性、史料性、客观性、准确性、实用性，语言客观、平实，客观记录情况。文体形式。基本使用两种文体。记事、记物、记人用记述文体；对事实和事件作介绍、解释，用说明文体。不描写、不抒情、不议论。不用总结报告、新闻报道、散文等文体。

要注意控制文字篇幅，不使用渲染、宣传、广告性、表决心和评价行语言。如不宜用“收获很大”“意义重大”“高度赞扬”“一致好评”“再上新台阶”等语言。尽量用数字说话，不用“最多”“最高水平”等表述。

四、名称表述

1.除专文、引文外，条目行文统一使用第三人称的称谓，不用第一人称或第一人称代词。如：不用“本市”、“部局”、“我关”、“我省”等称谓，直书“河南省”、“山东省口岸办公室”、“天津海关”等。主要记述对象的名称，在条目中首次出现时用全称，重复出现时用简称，如“国家口岸管理办公室（简称‘国家口岸办’）”。非主要记述对象的名称可直接使用简称，如“重庆口岸办”。

获奖名称一般应用全称。单位名称作分目或条目时要用全称，如“北京出入境边防检查总站”。不能使用表达不确切的简称，如“中共十九届四中全会”不能简称为“四中全会”。名称的使用前后必须一致。如“交通部”“交通运输部”须统一成“交通运输部”，“××边检总站”“××出入境边防检查总站”须统一成“××出入境边防检查总站”。

2.人名，一律直书其名，不加同志、先生等称呼。必要时可在人名前加职务或职称，如“××局局长张××”等。

3.对行业，一律不称“战线”，慎用“系统”，可用“部门”。

五、时间表述

1. 星期几一律使用汉字，如“星期一”。不准使用时间代名词，如“今年”“去年”等，应写明具体时间，如“2020年”。

2. 记述具体事件时需写清具体日期，日不清楚者可记至旬，旬不清楚者可记至月。

3.不能使用“至今”“距今”“目前”“改革开放以来”“××年来”“开展某项业务以来”等模糊时间用语。

4.凡世纪、年、月、日均使用阿拉伯数字书写。如公元20世纪、20世纪90年代、2019年12月31日。

六、数字表述

1. 数字用法以《出版物上数字用法的规定》为准，根据实际情况规范使用阿拉伯数字和汉字数字。4位数以上的计量数字，在行文中和表格中采用三位分节法，节与节之间空半个阿拉伯数字位置，如“2 748 456”。5位数以上数字，尾数零多的可改为以万、亿为单位，如“48.5万元”、“73.62亿元”等。尾数不是零，或改写后影响数据精确度的，可按原精确数书写。采用的统计数字，以统计部门提供或认可的数字为准。原则上同一类目内同一种数字的单位要一致。

2. 小数点后数字，无论是正文还是表格中，建议全书统一保留2位，如45.35万吨、2.37亿元、1.85％、17.87‰。分数、百分比，一律用阿拉伯数字表示，如增长6倍，不能写成“增长六倍”；“只占9成”，不能写成只占九成（在图表中不得使用成数，要用百分比表示）。“倍”只用于“增长、提高、扩大”等，不用于“减少、降低、缩小”等。
3. 表示数值范围，应统一使用浪纹号“～”，前后都要加单位，如10％～20％、250万元～300万元，不能写成10～20％、250～300万元。

4. 人口、年龄、长度、面积、体积、容量、温度，均用阿拉伯数字表示，如400人、100米、200平方米、1000千克、20℃等。

5. 文件名中表示年份的符号应用六角括号，如 “财税【2013】6号”的“【2013】”应为“〔2013〕”。

七、计量单位

1. 在行文中，重量单位统一用“吨”，集装箱数量用“标箱”，货值用“美元”。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。杜绝使用“亩”“立升”“加仑”“度”等非规范计量单位的现象。
2. 行文中的计量单位用中文符号的“克”“米”“平方米”时，不能写成“g”“m”“㎡”。公式、表格中的计量单位可用国际符号表示，如行文中的“米”“平方米”在公式、图表中写成“m”“㎡”。大于号、小于号及化学元素符号等用法相同。

八、统计数据
一是须审核统计数据的单位，如书稿中经常混淆“万元”与“元”、“万吨”与“吨”等。二是须审核各个数据之间的逻辑关系，如出境100人次+入境80人次≠出入境150人次；出境人数同比增加10%，入境人数同比下降2%，出入境人数同比增加15%，这三个数据之间的逻辑关系就不正确，出入境人数同比数值必须是介于-2%与+10%之间。三是须审核统计表格中各个栏目之间逻辑关系，如“××口岸出入境主要数据表”中“出入境人员总数”＝“出入境旅客”＋“出入境员工”＝“中国公民”＋“外籍人员”，但在书稿中个别省份统计数据不符合此逻辑关系。

数据差异。由于各部门职能不同，统计口径、范围和方法亦有所不同，因此书稿中有些数据存在一定差异，但这个差异不得造成矛盾，如某项数据，在一个部门统计中为同比增长8%，而在另一个部门统计中却为同比下降10%，这种情况是不允许的。
九、图表和插图
1. 插图，需提供画面清晰、反差适度的原始照片，图片同时配齐相应文字注释。图名位于图片下方居中。

2. 表格排在相应的栏目之后，表题位于表格上方居中。

3. 表格内容的出处需要注释的，在表格下方先写“表注”字样，然后写明注释。需分条注释的，则用“1.”“2.”“3.”标明序列号。

4.关于表格中的数据，要确保准确，以下情况要格外注意区分：表格中无任何数字及符号，即空的状态，表示不适用，无此数据；“-”表示数据无法获得；“0”表示有数据，数值为0；“0.00”表示有数据，但值比较小，四舍五入后为“0.00”。在制作表格时要按照实际情况填制。

5.表格中的数据，在文中也有表述的，二者要相同。

6.表格中的数据，各分项之和要与该项合计的数相同。
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