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概况属于综合性条目，它在年鉴中的地位是非常重要的。“概况”条目大都设在分目中各专题条目之前，全面系统地反映了某地区或某行业的基本情况，是对各专题条目的概括和提要。年鉴是逐年编纂、连续出版的资料性工具书，随着各类各地的年鉴的不断编纂出版，各项事业、各个地区的发展情况、相关数据详尽地刊载在各类年鉴上，愈发显现出年鉴所具有的可供纵横比较的资料价值。概况条目为各类读者（包括领导和专业研究人员）提供了丰富的情报资料。要分析研究某地区（行事业）多年来的发展情况，或对某一年度不同地区（行事业）的发展情况进行比较，最直接的渠道就是概况条目。

一、概况条目的撰写要求
1、全面记述。概况条目要全面反映某项事业发展的各个重要方面，要反映行事业的综合情况，要有整体性和概括性。读者通过查阅概况条目能对该行事业有一个较为完整的了解。如《苏州年鉴2001》中轻工业［概况］条目是这样记述的。“2000年苏州轻工系统（市区）共有工业企业83个，职工2.4万人，固定资产净值2.89亿元。这一年轻工系统坚持以经济发展为中心，以深化和推进企业改革为突破口，以提高内资企业经济运行质量为重点，积极探索轻工在困境中有所为的新路子。全年实现工业现价产值36.48亿元，比上年增长31％；销售收入36.02亿元，增长25％，其中内资企业9.87亿元，增长11.2％；外贸出口9.3亿元，增长53.6％；自营出口9300万元，增长46.2％；工业增加值6.24亿元，增长41％；产销率98.73％，其中内资企业99.12％。如不包括合资企业和停产企业，其他运行企业经济质量有所好转，亏损状况得到一定遏制，亏损金额大幅度下降。但是绝大部分企业仍然处于停产半停产状态，下岗职工人数居高不下，仍是困扰轻工系统的突出矛盾。全年用于困难企业支付生活救济金、养老金和失业保险金三项费用高达6000余万元。全系统拖欠职工医药费4600余万元。千方百计确保下岗职工基本生活保障和离退休人员养老金按时足额发放，维护一方安定成为轻工系统工作的重中之重。”该条目的可取之处还在于，既反映了综合情况，又反映了存在的问题及症结所在，为了解、分析、解决问题提供了重要线索和依据。除此之外年鉴概况条目还要尽量体现发展趋势，对行事业未来的发展进行科学预测。在过去和现在信息的基础上，加上科学的预测，则为科学的决策提供可靠的依据。
2、内容稳定连续。概况条目的结构要相对稳定，所选的指标要尽量保持连续。从横向的比较而言，概况既要反映本行事业的基本内容，大的指标都要收录，又要体现各地的具体情况和特色。以工业类概况为例，应具备如下数据——反映企业生产规模的指标，如：企业数量、职工人数、总产值、增加值等；反映经济效益的指标，如：全员劳动生产率、销售收入等。这样，读者就可以方便的进行横向对比研究，发现不同地区或不同行事业的优势和劣势。对某一地区或行事业年鉴而言，若干年内指标数据的选取要有相对的稳定性，以便于读者从纵向上了解发展趋势和方向。
3、概况写作的要求。要写好概况条目，要求作者既要熟悉本行事业的总体情况，又要掌握大量的第一手资料。年鉴条目作者，一般要求相对固定。其大部分是各主管部门办公室或综合处的工作人员，有的甚至就是本部门总结报告的作者。这给年鉴的撰稿工作带来了极大便利，但是不能把工作总结或简报改头换面，当作年鉴的概况条目。作为年鉴的撰稿人，尤其是不担任综合部门职务的撰稿人，要特别注意资料的积累。平时就要注意收集本部门、本行事业的各种有价值的信息，不要到写作时才临时去找，七拼八凑，缺乏系统性。只有掌握了大量的第一手资料，才能做到厚积薄发，言之有物。有了丰富的资料信息，还要在加工和提炼上下功夫，而不能将原始资料进行简单的罗列和堆砌。要对这些资料进行筛选、分析、归纳，对发展规律进行研究和总结。这样，在年鉴的概况中所反映的信息，就是在正确观点统帅下对资料的归纳和浓缩，真正做到文约事丰。在年鉴概况的写作过程中，对信息资料加工的深度，及其所体现的概括的高度、提炼的准确度、挖掘事物本质的深度、所载信息的浓度，是年鉴概况条目撰写质量的重要标志。
二、概况条目的具体写作方法
要写好概况条目，就要对所收集的信息资料进行科学加工，仔细研究，下一番分析和综合的功夫。分析就是要剖析事物之间的原因和结果、表象和本质、一般和特殊、事实和假象、历史和现状的关系，通过比较、概括、测算得出判断，分析出新的认识、知识和结论。常用的方法有如下几种。

1、点面结合，突出特点。“面”是事物的概貌，“点”是事物中的典型。点面结合是宏观微观结合的反映方法，只有这样，概况才能既勾勒全貌，又有纵深感，使行文生动具体，资料性强；也有相互补充、印证的作用，强化条目的说理性。一个行业事业全年的工作千头万绪，要恰当反映，就要提纲挈领地抓住关键，突出特点，反映主要矛盾。如《泰安年鉴（1998）》畜牧业概况的记述：“1997年，全市紧紧抓住饲料粮食价格稳定的有利时机，认真组织实施产业化带动战略，积极发展各类产业化组织，突出龙头企业建设和规模饲养两大重点，依靠科技，强化服务，畜牧业继续保持了稳定发展的良好势头。”其后，列举了牛、猪、羊、禽、兔等的存栏量和出栏量以及肉蛋奶产量的数据，实现畜牧业产值及占农业总产值的比重。该条目的最后说：“分析全年畜牧业生产形势，呈现出三个特点：一是养猪业效益较高。受供求关系影响，从年初到年末，生猪价格一路上涨，猪粮比价由正常的1∶5上涨到1∶6.7。受利益驱动，养猪大户和规模养猪场纷纷上马，养猪业发展势头强劲。二是养鸡业形势严峻。1996年鸡蛋价格居高不下，刺激养鸡业盲目扩大规模，家禽存栏剧增，加之禽蛋加工业相对滞后，致使鸡蛋价格长期在低价位徘徊，蛋鸡趋近薄利甚至无利。肉鸡业上半年形势稳定，下半年出现下滑，至年底呈现低迷。三是经济动物养殖发展迅速。由于人们消费水平的提高和毛皮加工业的发展，兔、狐狸等经济动物养殖异军突起，增长幅度较大。”这段表述，既有总的形势概括，又有各种畜种、产品的具体数字。并且在最后画龙点睛的指出了当年的发展特点。
2、注重纵向和横向的比较。年鉴条目内容要体现年度特点，但事业发展是有继承性的，所以年鉴要从资料的系统、连贯、可比方面考虑。一般年鉴资料数据都要与上年进行对比，在必要时还要反映近几年甚至是该项事业多年的情况，以供纵向比较、找出规律。如《香港经济年鉴（2001）》建筑业“概述”的写法。“香港建筑业的盛衰是与房地产业的发展步伐分不开的。第二次大战的破坏，战后人口的增加，以及工商业的发达，使香港建筑业取得巨大的发展。建筑业在香港经济中所占的地位也日益重要。七十年代初期，香港的建筑业并非太兴旺，但自踏入七十年代中后期，随着地下铁路的建造及新市镇的出现，再加上因此而带动的私人物业发展，令建筑业踏入了兴旺发展的阶段。八十年代前期，由于受中英香港问题谈判的影响，人们对投资物业缺乏信心，物业价格普遍下跌三成，间接打击建筑业的发展，可算得上为建筑业的低潮。八十年的后期，建筑业开始再度步入好景。原因是在1985年后，中英签订了关于香港问题的联合声明，中国的改革开放政策亦初见成效，加上香港经济转趋蓬勃，本地及外国投资者开始恢复信心，各类工程纷纷上马，其中包括货柜码头、发电厂、新界环迴公路等，市民对自治物业的需求大增，从而带动了建筑业的兴旺。自1991年开始，建筑业出现增长放缓，1992年及1993年放缓趋势更甚，当时建筑业面临的巨大压力，首先是外资建筑力量剧增，造成激烈竞争；其次是香港建筑业天地并不像一些人意料中那么广阔，新机场计划自公布以来，波折重重；第三是大型屋村楼宇的建筑量减少；第四是建筑成本上升，经营利润下降。1994年，建筑业进入调整期，1995年全面复苏，1996年及1997年建筑业均表现良好。1998年及1999年呈现滑坡趋势。”这样使读者不必翻阅该地区所有的年鉴，就能大致上了解该行业的发展历史、现状和趋势，以便于进行比较研究。另外，年鉴所刊载的资料，还可以与情况相近的地区或性质相近的行业进行横向比较。如山东作为沿海地区的经济大省，它的主要产业以及乡镇企业、民营企业发展情况，可以与广东、江苏等省进行横向比较，能较直观的给读者展现行业发展的快慢和优劣，也给领导者的决策提供了可供参考的依据。同是沿海的副省级城市大连、青岛、宁波、广州等都可以进行比较。
3、分析因果和利弊，进行科学预测。因果关系是事物之间的重要联系，只有分析出因果关系，才能找出症结所在，对症下药解决问题。年鉴作为资料性工具书，就要反映事物的利弊得失，分析其原因，并对事物发展趋势进行科学预测，真正起到“鉴”的作用。如上文所引《香港经济年鉴》建筑业概述所载，既记述建筑业的发展情况，又阐明其盛衰的原因，让读者很清楚的看到该行业的发展脉络。分析因果并不是要长篇大论，而是以翔实的资料和数据，向读者展示出事物发展的客观规律，以编者的身份，用自己的研究成果引导和提示读者，更准确地掌握该地区或行业的总体情况和发展特点。在《泰安年鉴（1998）》畜牧业概况（见前引文）中，对畜牧业发展特点的原因，也进行了恰如其分的分析。预测是对事物未来状态的科学断定，预测对于科学决策是极其重要的。正确的决策来自于对过去、现在信息的精确分析研究基础上，对未来可能出现的各种情况，为趋利避害而选择的最佳方案。作为决策者，计划采取什么样的措施，趋利避害，推动事业的发展，其重要的理论依据就是年鉴对发展趋势的科学预测。而目前出版的年鉴，尤其是我国的年鉴，极其缺乏这方面的内容，这不能不说是一个严重缺憾。
三、概况条目写作要注意的问题
1、要有严谨、负责的态度。年鉴是资料性工具书，它要为各类读者了解和研究地情，尤其是领导者的决策服务。它所收录的资料是否全面、准确，观点是否正确，从小处说是关系到年鉴的使用价值，大而言之，则关系到事业的发展和成败。年鉴工作者要有高度的历史责任感和严谨的治学态度，要从纷杂的资料信息中概括、总结出规律，上升到理论的高度，以提供参考依据、指导实践。年鉴的概况条目是对某地区或某行事业全面情况的综合反映，它在很大程度上体现了该地区该行事业总体布局和发展趋势，对研究地情、行情和领导决策具有非常重要的作用。撰写概况条目要大量占有第一手资料，这需要长期积累，并做艰苦细致的资料工作，才能做到厚积薄发、文约事丰。年鉴文稿既要为现实服务又要对历史负责。
2、要有正确的角度。一是要站在读者的角度。我们写书、编书是给读者看的，所以要时刻把读者放在心上，切实把读者的需求落实到年鉴文稿中。每类读物都有其相对应的读者群，我们在撰写、编辑稿件时要想到，我们的读者通过这篇稿件能获得什么有效信息。由于受日常公文撰写方法的影响，习惯于穿靴戴帽、“虚言套”，要“忍痛割爱”。如“认真贯彻落实中共十六大、十六届三中、四中全会精神”，“根据上级有关指示精神和省委省政府的部署”等，很容易出现在概况条目中。这些话本身很对，而且在有些地方也有必要，但若在若干年鉴概况条目中多次重复出现这类字句和一些不必要的过渡语，既占篇幅又显累赘；更重要的是降低了年鉴的信息密度，影响了年鉴作为资料性工具书的使用价值。二是要有全局的角度。撰写概况条目，作者要站在全地区或全行业的角度，而不局限于本部门、本单位，不能写成本单位工作总结。在写作中，只记述与本行业、本事业有关的内容，而不要记述非本行事业的内容和日常工作的内容。如：化学工业概况就不能记载化工主管部门在计划生育、廉洁勤政以及其他与化工行业无关的内容。有一些单位的撰稿人和领导人觉得是成绩就应该充分反映，而不论是否是本行业的主体，是否会干扰有用信息的发布与利用。三是要有历史的角度。年鉴所选取的资料和数据的真实性、全面性要经得住历史的检验，要为当代和后代的读者负责。由于年鉴是连续出版的，所以年鉴上刊载的资料和数据要与以前出版的年鉴进行比照。因为年鉴信息密度的大小主要是通过数据体现的，数据的准确与否，直接决定了年鉴的质量和使用价值。如果有些数据确实无法对应和吻合，一定要说明原因：统计指标的更新，行政区划和统计口径的调整，年报和快报数据的差异等。

3、要注意与专题条目的关系的处理。所谓概况是对某地区或某行事业的概括总结，所以不能将应由本分目的专题条目记述的内容在概况条目中罗列，有的撰稿人把概况当作一个“筐”，将一些不能单独设立专题条目的琐碎内容，装到这个“筐”里，提上一句两句，不能给读者有效的信息。年鉴要常编常新，不宜过多设置所谓“常规条目”，每年都要反映的有关内容，应在概况条目中记述，使其确实起到“概”的作用。而作为栏目中大行事业的概况，也不能与其所属分目的概况中所记述的内容重复。如某地“城乡建设”栏目“综述”分目中概况条目，分段罗列了城市基础设施、城市规划、公用事业、园林绿化等方面的基本情况和数据，就与后面有关分目的概况的内容大量重复而失去意义。
总之，年鉴概况的撰写质量在很大程度上影响着年鉴的总体质量，要精心设计、精心组织材料、精心 写作，正确处理好各种关系，切实提高年鉴的使用价值，发挥年鉴的资料性工具书的作用。
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