附件1

《山东博士后工作年报》撰稿要求
一、体例
“博士后工作综述”应是一篇连贯文稿，每项工作可列一个一级标题，标题应突出该项工作的主题，并配照片1-2张。
“人才及科研成就”单独成稿，并配工作照1张。
“博士后政策简介”单独成稿，照片根据实际情况报送。
二、标题
标题分级：一、二、三……；（一）（二）（三）……；1. 2. 3.……（1）（2）（3）……。
三、字体字号
正文5号宋体，单倍行距。一级标题5号黑体，单列。二级标题5号楷体，单列。三级标题5号宋体，四级标题5号宋体，不单列。一般不用四级标题。
四、名称
（一）组织机构、专用名词应使用全称。如需使用简称，应在首次使用全称时注明。
示例：山东大学（以下简称“山大”）。
（二）涉及外国人名、地名、组织机构、专用名词等一律使用中文译名，并在其首次出现时在括号内注明英文原文或其缩略语。
示例：世界卫生组织（World Health Organization，简称“世卫组织”）。
（三）凡涉及法律、法规、政策文件等，一律标注准确名称及文号。
示例：国务院办公厅关于改革完善博士后制度的意见（国办发〔2015〕87号）。
五、地名
（一）市（县、区）等地名表述要完整，一般不用简称。
示例：“在青召开”应为“在青岛召开”。    

（二）区县名称前应加上所属市。
示例：“在历下区召开”应为“在济南市历下区召开”。
（三）台湾地区的表述要规范。
示例： 

单独使用：我国台湾地区。
与大陆同时使用：大陆及台湾地区。
与香港、澳门同时使用：香港特别行政区、澳门特别行政区及台湾地区。
与其他国家或地区同时使用不得与国名并列，需特别注明：我国台湾地区。
六、人名
（一）不用“XX同志”等，应直接使用人名或在人名前后加上单位名称、职务、职称。有明确职务时，不再使用职称。
示例：
带单位名称及职务：山东大学校长XXX。
带职务：XXX校长。
（二）行文一律不采用第一人称 。
示例：“我厅”“我市”“我院”“我所”应改为“省人力资源社会保障厅”“XX市”“XX科学院”“XX研究所”。
七、时间
（一）不使用模糊不清的时间代词，如“当前”、“最近”、“今年”，应明确说明世纪、年代、年、月、日。
（二）年代、年、月、日统一使用阿拉伯数字。
示例：2019年1月1日。
八、数据
（一）统计数据准确、详实，前后不矛盾。量词、计量单位保持一致。
（二）文中涉及的数据，一般保留小数点后一位。
九、标点符号
（一）顿号不应加在两个概数之间。
示例：五六百人；十一二种。
（二）书名号用于报纸、栏目、报告标题、期刊、论文集名称、电视片名称等使用。
示例：《人民日报》《新闻联播》。
（三）引号用于特指的事物，如会议主题等。会议、论坛、展览名称不加引号。
示例：会议的主题是“展望未来、共享繁荣”。
十、其他
（一）主语保持稳定。前后主语一致时，为使行文流畅可省略主语。主语转换时一定要加主语。
（二）用词准确，逻辑清晰。尽量避免使用语义含混不清的词语，如“可能”“大概”“或许”等。
十一、“人才及科研成就”示例
XXX集团  王XX

王XX，男，XXXX年XX月生，XXXX年XX月至XXXX年XX月在XXX集团博士后科研工作站从事博士后研究工作。现任XXX经理、高级工程师。
王XX博士主要从事制冷、制热、空气调节设备方向的研究。博士后工作研究围绕国家节能环保重大需求，面向制冷剂所带来的温室效应、臭氧层破坏及能效低等前沿问题，着重在天然工质制冷剂应用理论分析、跨临界CO2热泵循环的经济性分析、高承压能力系统部件研制等方面开展了相关研究工作。通过博士后项目开展及资源合作，2014年XXX推出了国内首台CO2新冷媒热泵热水器。该款热水器利用CO2冷媒进行冷水加热，不会对大气中的臭氧层造成破坏，COP达到5.2，节电80%以上，为目前行业最高值，在2015—2017年，销售量达2万台、销售额达6亿元。同时，他在站期间也主持了公司多个重大项目。其中，于2014年至今作为闭式小型溶液多联机项目负责人，负责该项目的立项、研发、实验室搭建等工作，申请专利20余项。于2015年作为课题负责人完成国内首个除螨效率达99.9%的家用空气净化器研发。于2016年作为课题负责人完成不停机除霜空调项目，利用蓄热材料化霜，制热能力不衰减；完成降膜蒸发器项目，制冷剂充注量降低20%。以上项目均成功上市，销售收入超过10亿元。
2013年以来，王XX博士以第一作者和合作作者在Applied Thermal Engineering、International Journal of Refrigeration、西安交通大学学报、制冷学报等期刊上发表论文10余篇。在站期间，发表SCI收录论文2篇，核心论文1篇；获得国家发明专利18项、实用新型专利20余项。
（本文附本人工作照或工作场景照一张，正文字数控制在800字以内。）
