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1 系统简介 

首都经济贸易大学年鉴在线编纂系统整合了组稿、编辑、审

稿、返稿等年鉴编纂环节，通过即时提醒、修改留痕、条目移动、

稿件合拢、内容排重、数据分析等功能，简化编纂流程，提供了

一套完整的从组稿到核稿再到校稿的在线编纂服务方案。 

2 术语 

组稿单位：泛指供稿单位，即年鉴工作涉及的各学院（系），

机关各部、处及直（附）属单位。 

3 浏览器要求 

为了获得流畅的使用体验，建议使用 360 极速浏览器或谷歌

浏览器。 

4 登录 

4.1 登录方式 

打开首都经济贸易大学年鉴在线编纂系统（网址：http:// 

http://219.224.71.48:8080）。输入用户名（用户名详见附录 1）

和密码（初始密码：123），进入系统个人页。 



 
 

 

网址登录 

4.2 初次登录修改密码 

用户第一次登录时，需修改初始密码。各单位如有组稿人调

整，则请做好密码交接，或联系首都经济贸易大学档案馆、校史

馆重置密码。系统暂未开放密码找回功能，各位组稿人如果遇到

遗忘密码而无法登陆的情况，请与首都经济贸易大学档案馆、校

史馆或网站技术支持单位联系。 

 



 
 

修改初始密码 

5 交稿流程 

系统通过交稿、审稿、返稿下载、二次交稿几个步骤实现组

稿单位交稿、返稿工作，具体流程见下图： 

 

交稿流程 

6 上传文字稿 

6.1 下载稿件模板 

登录后一次交稿，通过下载稿件模板（稿件模板通过当前单

位需供稿栏目配置自动生成）功能，下载供稿栏目分类模板，并

将供稿内容按栏目分类填充到模板中。 

 

下载稿件模板 

 



 
 

6.2 文字编辑格式说明 

word 文档中能识别的内容包含文字、表格，但不包含图片。

请将文字按照栏目进行分类，以条目方式逐条编写，编写格式如

下： 

**栏目分类** 

【条目标题】条目内容 

（作者名） 

**一级栏目_二级栏目** 

【条目标题】条目内容 

（作者名） 

... 

其中，栏目分类用成对的“**”（连续的两个星号）符号包

裹，且不能修改（修改后可能导致当前栏目无法识别），条目标

题以“【”和“】”包裹，条目作者名需要在条目最后另起一行

用“（”和“）”包裹。教务处文字稿件（部分）作为示例说明

如下： 

**教育教学_本科教育_教学质量建设** 

【获批国家级一流本科专业建设点】2019 年，根据教育部办公厅

《关于公布 2019 年度国家级和省级一流专业建设点名单的通知》

（教高厅函〔2019〕46 号）文件，学校经济学、金融学、国际经

济与贸易、统计学、工商管理、会计学、资产评估、劳动与社会

保障等 8 个专业获批国家级一流本科专业建设点。国家级一流本

科专业建设点是根据教育部办公厅《关于实施一流本科专业建设

“双万计划”的通知》（教高厅函〔2019〕18 号）要求，经各高



 
 

校网上申报，高校主管部门审核，教育部高等学校教学指导委员

会评议、投票认定，2019 年，全国共有 4054 个专业被认定为首

批国家一流专业建设点，其中中央赛道 1691 个，地方赛道 2363

个。学校经济学、统计学和劳动与社会保障 3 个专业为国家级特

色专业及国家级专业综合改革试点专业。 

（崔峰） 

6.3 压缩文件要求 

1.请各组稿单位使用本单位全称为文字稿件命名，如应使用

“党委宣传部”而非“宣传部”。 

2.组稿单位可以将单个 word 文档直接上传或压缩后上传（多

个 word 文档请合并成一个上传，切勿以修改文件后缀名的方式上

传文件，否则系统将无法解读；另外请选中单个 word 文档或多个

word 文档后直接压缩，不要将文档放入文件夹后再压缩，系统无

法解读压缩文件夹）。 

注：单个压缩包的上传上限是 4GB，超过这个限制后请将文

件分批打成多个压缩包再上传。 

注：上传的 word 文字稿不支持修订模式，如果是修订模式下

提交，系统无法识别并会提醒您接受修订内容后再上传到系统。 

6.4 上传文字稿 

在界面中点击“上传文字稿”图标，在文件选择窗口中选择

要上传的投稿文字 word 或压缩包，点击“打开”按钮上传文字稿。 



 
 

 
选择投稿文件 

上传完成后请核对文件的条目数、字数、文章正文是否有误。

若有误请重新点击“上传文字稿”图标，重新上传文件（之前上

传的文件会在系统中删除，无法还原或找回）。 

点击“查看详情”在展开的操作界面中点击“核对”可核对

文章正文内容。 

 



 
 

核对 

7 上传图片资料 

7.1 命名要求 

图片统一命名要求：序号.【图片说明】（供稿单位 供）（张

三）。如：1.【首都经济贸易大学 2017 年收入结构图】（学

校办公室 供）或（张三 摄）。建议按照条目时间顺序为图片编

号。 

7.2 压缩文件要求 

组稿单位对文件夹的目录和名称不作要求。 

上传到系统中的压缩包必须是 zip 或 rar 格式（切勿以修改

压缩包后缀名的方式上传文件，否则系统将无法解读），单个压

缩包的上传上限是 4GB，超过这个限制后请将文件分批打成多个

压缩包再上传。 

7.3 上传图片 

点击“上传图片”图标，在弹出窗口中选择要上传的图片压

缩包，点击“打开”按钮上传。 



 
 

 

选择图片文件 

上传完成后请各单位核对提交图片的数量是否吻合。 

 



 
 

核对信息 

8 上传视频资料 

8.1 命名要求 

视频命名规则与图片命名规则一致：序号.【视频说明】（供

稿单位  供）（张三  摄）。如：1.【3 月 18 日，年鉴系统宣传

工作会】（党政办公室  供）（张三  摄）。 

8.2 上传要求 

系统支持上传常用视频格式（切勿以修改文件后缀名的方式

上传视频，否则系统将无法播放），单个视频的上传上限是 4GB，

超过这个限制后请将视频压缩后再上传到系统。如果有多个视频

请依次选中上传到系统。 

8.3 上传视频 

点击“上传视频”图标，在弹出窗口中选择要上传的视频文

件，点击“打开”按钮上传。 



 
 

 
选择视频文件 

 

9 交稿 

完成文字稿、图片和视频资料的上传，核对信息无误后点击

“交稿”，进一步确认供稿人及组稿单位信息后，需要上传领导

签字扫描件，同时勾选“稿件内容已经过领导审核”复选框，激

活并点击“保存并交稿”按钮完成交稿。 

注：交稿后如果发现内容有误需要修改，可联系责任编辑打

开“补录文字/图片/视频”按钮进行补录。 



 
 

 

 
交稿 

10 填写调查问卷 

为更好的了解各单位的需求，请填写调查问卷。 



 
 

 

调查问卷 

11 返稿下载 

责任编辑（责编用户）审稿完成下发后，“返稿下载”图标

将会亮起，点击系统中“返稿下载”按钮下载稿件。 

12 二次上传稿件 

返稿修改请直接在所下载的 word 文档中完成，不支持使用修

订模式，注意不要修改文档名和文档内的“**”“【】”等标记，

如有新增条目可参照一次交稿时的条目编写要求将条目补充在

word 文档中相应栏目的最后（参见本手册 6.2）。 



 
 

 
选择二次上传文件 

13 二次交稿 

稿件修改完成后，通过系统中“二次交稿”功能提交修改后

的稿件。 

注：上传稿件后请确保点击“二次交稿”按钮进行投稿人信

息确认操作，否则责编无法收到您上传的稿件信息。 



 
 

 
二次交稿确认 

14 稿件补录 

交稿后如果发现内容有误需要修改，可联系责任编辑打开“补

录文字搞”按钮进行补录。 

 

稿件补录 

15 其他 

系统中会第一时间公布有关年鉴编纂的公告、学习资料、样

例模板资源，登录后请关注系统左下角的信息更新。 



 
 

  



 
 

附录 1 用户名对照表 

序号 部门 用户名 

1 党政办公室 党政办公室 

2 党委组织部、党校 组织部 

3 党委宣传部（新闻中心） 宣传部 

4 党委统战部 统战部 

5 纪委、监察专员办公室 纪委 

6 学生处、学生工作部、武装部 学生处 

7 保卫处、保卫部 保卫处 

8 离退休工作处 离退休工作处 

9 
发展规划与评估处（高等教育

研究所） 
发展规划与评估处 

10 
教务处（经济与管理实验教学

中心） 
教务处 

11 科研处 科研处 

12 研究生院、研究生工作部 研究生院 

13 人事处、教师工作部 人事处 

14 财务处 财务处 

15 审计处 审计处 

16 
国际合作交流处（港澳台办公

室） 
国际交流合作处 

17 对外联络合作处 对外联络合作处 

18 信息处（教育技术中心） 信息处 

19 资产管理处 资产管理处 

20 后勤基建处 后勤基建处 



 
 

21 工会 工会 

22 团委 团委 

23 校部机关党委 机关党委 

24 城市经济与公共管理学院 城市经济与公共管理学院 

25 工商管理学院 工商管理学院 

26 经济学院 经济学院 

27 会计学院 会计学院 

28 劳动经济学院 劳动经济学院 

29 文化与传播学院 文化与传播学院 

30 管理工程学院 管理工程学院 

31 财政税务学院 财政税务学院 

32 法学院 法学院 

33 金融学院 金融学院 

34 统计学院 统计学院 

35 外国语学院 外国语学院 

36 华侨学院 华侨学院 

37 马克思主义学院 马克思主义学院 

38 国际经济管理学院 国际经济管理学院 

39 体育部 体育部 

40 国际学院 国际学院 

41 继续教育与商务学院 继续教育与商务学院 

42 图书馆 图书馆 

43 杂志总社 杂志总社 

44 校医院 校医院 

45 经营性国有资产管理办公室 经营性国有资产管理办公室 



 
 

 


