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图书质检常用规章制度
及技术标准选释

马爱梅

电话：13910233643  
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本讲座的主要内容

*概述与图书编辑相关的法律法规（3、2、4）

——建议：熟悉核心条款 领会基本精神

*梳理与图书编辑相关的规程规范(7、21）

——建议：熟知条文内涵 科学准确应用

*简介与图书编辑相关的重要文件（12）

——建议：理解文件宗旨 把握适用范围

*差错频率较高的部分质量问题

——建议：触类旁通 举一反三 融会贯通
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一、国家法律

《中华人民共和国通用语言文字法》

《中华人民共和国产品质量法》

《中华人民共和国著作权法》
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《中华人民共和国通用语言文字法》

第十一条 汉语文出版物应当符合国家通用语言
文字的规范和标准。汉语文出版物中需要使用外
国语言文字的，应当用国家通用语言文字作必要
的注释。

＊汉语文出版物符合国家通用语言文字的规范和
标准是法律要求的。

＊使用外国语言文字的，应当用国家通用语言文
字作必要的注释。

第十六条 本章有关规定中，有下列情形的，可
以使用方言：

(四)出版、教学、研究中确需使用的。
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《中华人民共和国通用语言文字法》

第十七条 本章有关规定中，有下列情形的，可以
保留或使用繁体字、异体字：

(一)文物古迹；
(二)姓氏中的异体字；
(三)书法、篆刻等艺术作品；
(四)题词和招牌的手书字；
(五)出版、教学、研究中需要使用的；
(六)经国务院有关部门批准的特殊情况。

姓氏中的异体字： “氾”、“仝”、“谿”、“線”、

“甯”，这些字曾被视为“泛”、“同”、“溪”、“线”、
“宁”的异体字或繁体字，等等。

衍生含义：人名中的异体字或繁体字也建议保留。如毕昇 文
徵明 “喆”“淼”“堃”等。
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《中华人民共和国通用语言文字法》

第十八条 国家通用语言文字以《汉语拼音
方案》作为拼写和注音工具。

《汉语拼音方案》是中国人名、地名和中
文文献罗马字母拼写法的统一规范，并用于
汉字不便或不能使用的领域。

相关规则和标准：
《中国人名汉语拼音字母拼写法》
《中国地名汉语拼音字母拼写规则》
《普通话异读词审音表》
《关于改用汉语拼音方案拼写中国人名地名作为罗马字
母拼写法的实施说明》
《中文书刊名称汉语拼音拼写法》（GB 3259—1992）



1《中国人名汉语拼音字母拼写法》

“原来有惯用的拉丁字母拼写法、并在书刊上常见的，必要时可以附注在括弧
中或注释中” 如 《A Q Zhengzhuan》（《阿Q正传》）

“汉语姓名分姓氏和名字两部分,姓氏和名字分写 ” 如 杨/丽 杨/为民

“复姓连写” 如 欧阳/修

2《中国地名汉语拼音字母拼写规则》

“以人名命名的地名,人名中的姓和名连写” 如 左权/县 张之洞/路

3《关于改用汉语拼音方案拼写中国人名地名作为罗马字母拼写法的实
施说明》

在各外语中地名的专名部分原则上音译，用汉语拼音字母拼写，通名部分
（如省、市、自治区、江、河、湖、海等）采取意译。但在专名是单音节时，
其通名部分应视作专名的一部分，先音译，后重复意译。 如 长江
(Changjiang  River)
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《中华人民共和国产品质量法》

第六条 国家鼓励推行科学的质量管理方法，采
用先进的科学技术，鼓励企业产品质量达到并且
超过行业标准、国家标准和国际标准。

＊出版物作为特殊商品，在其中基本没有其他具
体体现。“鼓励” 企业“达到” 并“超过”

（表达含糊）
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《中华人民共和国著作权法》

著作权中下列人身权和财产权与图书编辑相关性较强：

（一）发表权，即决定作品是否公之于众的权利；

（二）署名权，即表明作者身份，在作品上署名的权利；

（三）修改权，即修改或者授权他人修改作品的权利；

（四）保护作品完整权，即保护作品不受歪曲、篡改的权利；

（五）复制权，即以印刷、复印、拓印、录音、录像、翻录、翻拍
等方式将作品制作一份或者多份的权利；

（六）发行权，即以出售或赠与方式向公众提供作品的原件或者复
制件的权利；



（十二）信息网络传播权，即以有线或者无线方式向公众
提供作品，使公众可以在其个人选定的时间和地点获得作品的
权利；

（十四）改编权，即改编作品，创作出具有独创性的新作
品的权利；

（十五）翻译权，即将作品从一种语言文字转换成另一种
语言文字的权利；

（十六）汇编权，即将作品或者作品的片段通过选择或者
编排，汇集成新作品的权利；

（十七）应当由著作权人享有的其他权利。

著作权人可以许可他人行使前款第（五）项至第（十七）

项规定的权利，并依照约定或者本法有关规定获得报酬。
著作权人可以全部或者部分转让本条第一款第（五）项至

第（十七）项规定的权利，并依照约定或者本法有关规定获得
报酬。



☆常见问题：

1.编辑自行变更作者的署名顺序。把合同约定的法定著作权人用“等”隐
匿。侵犯了作者的署名权。

2.调整出版合同约定的署名及序次时没有法定著作权人亲笔签字的书面授
权。侵犯了作者的署名权。

3.汇编作品未取得原著作权人的授权。侵犯了作者的汇编权。

4.翻译作品未取得原法定著作权人的授权（引进版图书要弄清权属关系）.

5.合同约定时忽略信息网络传播权（建议尽量取得“独家永久”授权 ）。

6.审稿时未尽合理注意义务，侵犯他人著作权。

7.删改作者思想、观点、技术等内容，未取得作者认可。（建议作者看校
样并签字）。侵犯了作者的修改权或保护作品完整权。

8.合同有效期太短。不要忽略出版合同的签字日期。



☆问题1：封面和扉页署名必须不大于3人吗？

☆问题2：封扉版统一主要统一哪些元素？

☆问题3：书脊上可否不列署作者名？

需要结合如下法律和标准综合考虑：

《著作权法》

《图书书名页》（GB / T 12450—2001）

《图书在版编目数据》（GB / T 12451—2001）

《图书和其它出版物的书脊规则》(GB/T 11668—1989 )   
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二、国家行政规章

 《出版管理条例》

 《中华人民共和国地图编制出版管理条例》
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《出版管理条例》

第二十五条 任何出版物不得含有下列内容：

（一）反对宪法确定的基本原则的；
（二）危害国家统一、主权和领土完整的；
（三）泄露国家秘密、危害国家安全或者损害国家荣誉和

利益的；
（四）煽动民族仇恨、民族歧视，破坏民族团结，或者侵

害民族风俗、习惯的；
（五）宣扬邪教、迷信的；
（六）扰乱社会秩序，破坏社会稳定的；
（七）宣扬淫秽、赌博、暴力或者教唆犯罪的；
（八）侮辱或者诽谤他人，侵害他人合法权益的；
（九）危害社会公德或者民族优秀文化传统的；
（十）有法律、行政法规和国家规定禁止的其他内容的。



15

《出版管理条例》

第二十六条 以未成年人为对象的出版物不得含有诱
发未成年人模仿违反社会公德的行为和违法犯罪的行
为的内容，不得含有恐怖、残酷等妨害未成年人身心
健康的内容。

（如：拼音配图读物中关于Q的图示）

第二十七条 出版物的内容不真实或者不公正，致使
公民、法人或者其他组织的合法权益受到侵害的，其
出版单位应当公开更正，消除影响，并依法承担其他
民事责任。

（如：农药配方中的药量单位克错变为了千克）
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《出版管理条例》

第二十八条 出版物必须按照国家的有关规定载明作者、
出版者、印刷者或者复制者、发行者的名称、地址，书
号、刊号或者版号，在版编目数据，出版日期、刊期以
及其他有关事项。出版物的规格、开本、版式、装帧、
校对等必须符合国家标准和规范要求，保证出版物的质
量。 出版物使用语言文字必须符合国家法律规定和有
关标准、规范。
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《中华人民共和国地图编制
出版管理条例》

第十七条 出版或者展示未出版的绘有国界线或者省、自
治区、直辖市行政区域界线地图(含图书、报刊插图、示
意图)的，在地图印刷或者展示前，应当依照下列规定送
审试制样图一式两份：

(一)绘有国界线的地图，跨省、自治区、直辖市行政
区域的地图，以及台湾、香港、澳门地区地图，报国务院
测绘行政主管部门审核；

(三)历史地图、世界地图和时事宣传图，报外交部
和国务院测绘行政主管部门审核。

第十八条 出版或者展示未出版的全国性和地方性专题地
图的，在地图印刷或者展示前，其试制样图的专业内容应
当分别报国务院有关行政主管部门或者省、自治区、直辖
市人民政府有关行政主管部门审核。



图片来自网络



图片来自网络



☆问题4：图书质量包含哪几项？什么样的图书质量属于合格？什么样
的图书质量属于不合格？

☆问题5：差错率超过多少属于图书编校质量不合格？等于万分之一算
不合格吗？

☆问题6：副书名前的破折号在CIP中变为冒号，需要改为破折号吗？

☆问题7：不同文种字母混用的（如把英文字母N错为俄文字母И）算
错吗？应计几个差错？同一差错在全书最多记几个差错？

需要结合如下规定和标准考虑：

《图书质量管理规定》

《图书书名页》（GB / T 12450—2001）

《图书在版编目数据》（GB / T 12451—2001）
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三、部门规章

《图书质量管理规定》

《出版物汉字使用管理规定》

《图书出版管理规定》

《图书、期刊、音像制品、电子出版物
重大选题备案办法》
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《图书质量管理规定》

第三条 图书质量包括内容、编校、设计、印制四项，
分为合格、不合格两个等级。

内容、编校、设计、印制四项均合格的图书，其质量
属合格。内容、编校、设计、印制四项中有一项不合
格的图书，其质量属不合格。

第四条 符合《出版管理条例》第二十六、二十七条
规定的图书，其内容质量属合格。不符合《出版管理
条例》第二十六、二十七条规定的图书，其内容质量
属不合格。

注：第二十六、二十七条为2016年修订的《出版管理条例》
中的第二十五、二十六条
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《图书质量管理规定》

第五条 差错率不超过万分之一的图书，其编校质量
属合格。差错率超过万分之一的图书，其编校质量属
不合格。

图书编校质量差错的判定以国家正式颁布的法律
法规、国家标准和相关行业制定的行业标准为依据。
图书编校质量差错率的计算按照本规定附件《图书编
校质量差错率计算方法》
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《图书质量管理规定》

第六条 图书的整体设计和封面（包括封一、封二、
封三、封底、勒口、护封、封套、书脊）、扉页、插
图等设计均符合国家有关技术标准和规定，其设计质
量属合格。

☆问题8： 图书未按照《中文书刊名称汉语拼音拼写
法》（GB 3259—1992）规定“在封面，或扉页，或
封底，或版权页上加注汉语拼音书名、刊名。”设计
质量是否合格？

图书的整体设计和封面（包括封一、封二、封三、封
底、勒口、护封、封套、书脊）、扉页、插图等设计
中有一项不符合国家有关技术标准和规定的，其设计
质量属不合格。
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《图书质量管理规定》

第七条 符合中华人民共和国出版行业标准《印刷产
品质量评价和分等导则》（CY/T 2-1999）规定的图
书，其印制质量属合格。

不符合中华人民共和国出版行业标准《印刷产品质量
评价和分等导则》（CY/T 2-1999）规定的图书，其
印制质量属不合格。

第十二条 新闻出版行政部门对图书质量实施的检
查包括：图书的正文、封面（包括封一、封二、封三、
封底、勒口、护封、封套、书脊）、扉页、版权页、
前言（或序）、后记（或跋）、目录、插图及其文字
说明等。正文部分的抽查必须内容（或页码）连续且
不少于10万字，全书字数不足10万字的必须检查全书。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错率

图书编校差错率，是指一本图书的编校差错数占
全书总字数的比率，用万分比表示。实际鉴定时，可
以依据抽查结果对全书进行认定。如检查的总字数为
10万，检查后发现两个差错，则其差错率为
0.2/10000。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书总字数的计算方法

图书总字数的计算方法，一律以该书的版面字数
为准，即：总字数＝每行字数×每面行数×总面数。

⒈ 除环衬等空白面不计字数外，凡连续编排页
码的正文、目录、辅文等，不论是否排字，均按一面
满版计算字数。分栏排版的图书，各栏之间的空白也
计算版面字数。

⒉ 书眉（或中缝）和单排的页码、边码作为行
数或每行字数计入正文，一并计算字数。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书总字数的计算方法

⒊ 索引、附录等字号有变化时，分别按实际版面计
算字数。

⒋ 用小号字排版的脚注文字超过5行不足10行的，该
面按正文满版字数加15%计算；超过10行的，该面按
注文满版计算字数。对小号字排版的夹注文字，可采
用折合行数的方法，比照脚注文字进行计算。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书总字数的计算方法

5．封一、封二、封三、封底、护封、封套、扉页，
除空白面不计以外，每面按正文满版字数的50%计算；
版权页、书脊、有文字的勒口，各按正文的一面满版
计算。

6．正文中的插图、表格，按正文的版面字数计算；
插图占一面的，按正文满版字数的20%计算字数。



30

《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书总字数的计算方法

7．以图片为主的图书，有文字说明的版面，按满版
字数的50%计算；没有文字说明的版面，按满版字数
的20%
8．乐谱类图书、地图类图书，按满版字数全额计算。

9．外文图书、少数民族文字图书，拼音图书的拼音
部分，以对应字号的中文满版字数加30%计算。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书总字数的计算方法

7．以图片为主的图书，有文字说明的版面，按满版
字数的50%计算；没有文字说明的版面，按满版字数
的20%
8．乐谱类图书、地图类图书，按满版字数全额计算。

9．外文图书、少数民族文字图书，拼音图书的拼音
部分，以对应字号的中文满版字数加30%计算。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒈ 文字差错的计算标准

（1）封底、勒口、版权页、正文、目录、出版
说明（或凡例）、前言（或序）、后记（或跋）、注
释、索引、图表、附录、参考文献等中的一般性错字、
别字、多字、漏字、倒字，每处计1个差错。前后颠
倒字，可以用一个校对符号改正的，每处计1个差错。
书眉（或中缝）中的差错，每处计1个差错；同样性
质的差错重复出现，全书按一面差错基数加1倍计算。
阿拉伯数字、罗马数字差错，无论几位数，都计1个
差错。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒈ 文字差错的计算标准

（2）同一错字重复出现，每面计1个差错，全
书最多计4个差错。每处多、漏2 ~5个字，计2个差错，
5个字以上计4个差错。

（3）封一、扉页上的文字差错，每处计2个差
错；相关文字不一致，有一项计1个差错。

（4）知识性、逻辑性、语法性差错，每处计2
个差错。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒈ 文字差错的计算标准

（5）外文、少数民族文字、国际音标，以一个单词为
单位，无论其中几处有错，计1个差错。汉语拼音不符合
《汉语拼音方案》和《汉语拼音正词法基本规则》（GB／T
16159－1996）规定的，以一个对应的汉字或词组为单位，
计1个差错。

（6）字母大小写和正斜体、黑白体误用，不同文种字
母混用的（如把英文字母N错为俄文字母И），字母与其他
符号混用的（如把汉字的〇错为英文字母O），每处计0.5个
差错；同一差错在全书超过3处，计1.5个差错。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒈ 文字差错的计算标准

（7）简化字、繁体字混用，每处计0.5个差错；
同一差错在全书超过3处，计1.5个差错。

（8）工具书的科技条目、科技类教材、学习辅
导书和其他科技图书，使用计量单位不符合国家标准
《量和单位》（GB 3100－3102—1993）的中文名称
的、使用科技术语不符合全国科学技术名词审定委员
会公布的规范词的，每处计1个差错；同一差错多次
出现，每面只计1个差错，同一错误全书最多计3个差
错。

（9）阿拉伯数字与汉语数字用法不符合《出版
物上数字用法的规定》（GB／T 15835—1995）的，
每处计0.1个差错。全书最多计1个差错。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒉ 标点符号和其他符号差错的计算标准

（1）标点符号的一般错用、漏用、多用，
每处计0.1个差错。

（2）小数点误为中圆点，或中圆点误为
小数点的，以及冒号误为比号，或比号误为
冒号的，每处计0.1个差错。专名线、着重点
的错位、多、漏，每处计0.1个差错。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒉ 标点符号和其他符号差错的计算标准

（3）破折号误为一字线、半字线，每处
计0.1个差错。标点符号误在行首、行末的，
每处计0.1

（4）外文复合词、外文单词按音节转行，
漏排连接号的，每处计0.1个差错；同样差错
在每面超过3个，计0.3个差错，全书最多计1
个差错。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒉ 标点符号和其他符号差错的计算标准

（5）法定计量单位符号、科学技术各学科中的科学符
号、乐谱符号等差错，每处计0.5个差错；同样差错同一面
内不重复计算，全书最多计1.5个差错。

（6）图序、表序、公式序等标注差错，每处计0.1个
差错；全书超过3处，计1个差错。

（此条有些特别，若发生三处错应为0.3, 4处及以上应为1）
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒊ 格式差错的计算标准

（1）影响文意、不合版式要求的另页、
另面、另段、另行、接排、空行，需要空行、
空格而未空的，每处计0.1个差错。

（2）字体错、字号错或字体、字号同时
错，每处计0.1个差错；同一面内不重复计算，
全书最多计1个差错。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒊ 格式差错的计算标准

（3）同一面上几个同级标题的位置、转
行格式不统一且影响理解的，计0.1个差错；
需要空格而未空格的，每处计0.1个差错。

（4）阿拉伯数字、外文缩写词转行的，
外文单词未按音节转行的，每处计0.1个差错。
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《图书质量管理规定》
图书编校质量差错率计算办法

图书编校差错的计算方法

⒊ 格式差错的计算标准

（5）图、表的位置错，每处计1个差错。
图、表的内容与说明文字不符，每处计2个差
错。

（6）书眉单双页位置互错，每处计0.1
个差错，全书最多计1个差错。

（7）正文注码与注文注码不符，每处计
0.1个差错。
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《出版物汉字使用管理规定》

第三条 本规定所称的规范汉字，主要是指1986年10
月根据国务院批示由国家语言文字工作委员会重新发
表的《简化字总表》所收录的简化字；

1988年3月由国家语言文字工作委员会和新闻出版署

发布的《现代汉语通用字表》中收录的汉字。
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《出版物汉字使用管理规定》

本规定所称不规范汉字，是指在《简化字总表》
中被简化的繁体字；1986年国家宣布废止的《第二次
汉字简化方案(草案)》中的简化字；在1955年淘汰的
异体字(其中1986年收入《简化字总表》中的11个类
推简化字和1988年收入《现代汉语通用字表》中的15
个字不作为淘汰的异体字)；1977年淘汰的计量单位
旧译名用字；社会上出现的自造简体字及1965年淘汰
的旧字形。



44

《出版物汉字使用管理规定》

第五条 报纸、期刊、图书、音像制品等出版物的报
头(名)、刊名、封皮(包括封面、封底、书脊等)、包
装装饰物、广告宣传品等用字，必须使用规范汉字，
禁止使用不规范汉字。

出版物的内文(包括正文、内容提要、目录以及
版权记录项目等辅文)，必须使用规范汉字，禁止使
用不规范汉字。

第六条 向台湾、香港、澳门地区及海外发行的报纸、
期刊、图书、音像制品等出版物，可以用简化字的一
律用简化字，如需发行繁体字版本的，须报新闻出版
署批准。
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《出版物汉字使用管理规定》

第七条 下列情形可以不适用第五条、第六条的规定。
(一)整理、出版古代典藉；
(二)书法艺术作品；
(三)古代历史文化学术研究著述和语文工具书中

必须使用繁体字、异体字的部分；
(四)经国家有关部门批准，依法影印、挎贝的台

湾、香港、澳门地区及海外其他地区出版的中文报刊、
图书、音像制品等出版物。
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《图书出版管理规定》

第二十四条 图书出版单位实行选题论证制度、图书
稿件三审责任制度、责任编辑制度、责任校对制度、
图书重版前审读制度、稿件及图书资料归档制度等管
理制度，保障图书出版质量。

第二十五条 图书使用语言文字须符合国家语言文字
法律规定。

图书出版质量须符合国家标准、行业标准和新闻
出版总署关于图书出版质量的管理规定。
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《图书出版管理规定》

第二十六条 图书使用中国标准书号或者全国统一书
号、图书条码以及图书在版编目数据须符合有关标准
和规定。

第三十一条 图书出版单位须按照国家有关规定在

其出版的图书上载明图书版本记录事项。
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《图书出版管理规定》

第五十一条 图书出版单位有下列行为之一的，由
新闻出版总署或者省、自治区、直辖市新闻出版行政
部门给予警告，并处3万元以下罚款：

（一）未按规定使用中国标准书号或者全国统一
书号、图书条码、图书在版编目数据的；

（四）未按规定载明图书版本记录事项的。



49

《图书、期刊、音像制品、电子出版物
重大选题备案办法》

本办法所称重大选题，是指涉及国家安全、社会安定
等方面的内容，对国家的政治、经济、文化、军事等
会产生较大影响的选题，具体包括：

(一)有关党和国家的重要文件、文献选题；
(二)有关党和国家曾任和现任主要领导人的著作、

文章以及有关其生活和工作情况的选题；
(三)涉及党和国家秘密的选题；
(四)集中介绍政府机构设置和党政领导干部情况

的选题；
(五)涉及民族问题和宗教问题的选题；
(六)涉及我国国防建设及我军各个历史时期的战

役、战斗、工作、生活和重要人物的选题；
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《图书、期刊、音像制品、电子出版物
重大选题备案办法》

(七)涉及“文化大革命”的选题；
(八)涉及中共党史上的重大历史事件和重要历史

人物的选题；
(九)涉及国民党上层人物和其他上层统战对象的

选题；
(十)涉及前苏联、东欧以及其他兄弟党和国家重

大事件和主要领导人的选题；
(十一)涉及中国国界的各类地图选题；
(十二)涉及香港特别行政区和澳门、台湾地区图

书的选题；
(十三)大型古籍白话今译的选题(指500万字以及

500万字以上的项目)；
(十四)引进版动画读物的选题；
(十五)以单位名称、通讯地址等为内容的各类

“名录”的选题；
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四、规程规范

（一）与设计质量相关的规程规范

1《中国标准书号》（ GB / T 5795—2006）

2《中国标准书号条码》（GB / T 12906—2008）

3《图书书名页》（GB / T 12450—2001）

4《图书在版编目数据》（GB / T 12451—2001）

5《图书和其它出版物的书脊规则》(GB/T 11668—1989 )   

6《图书和杂志开本及其幅面尺寸》（GB/T 788—1999）

7《中文书刊名称汉语拼音拼写法》（GB 3259—1992）
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四、规程规范
1《中国标准书号》（ GB / T 5795—2006）

5.6 出版物的任何部分有较大改动，形成新的版本时，应分配新的中
国标准书号。

出版物内容相同题名更改的，应分配新的中国标准书号。

版本、形式或者出版者毫无变化的重新印刷或复制的出版物，不分配
新的中国标准书号。

仅仅是定价改变或者诸如修正打印错误等细微变化的重新印刷或复
制的出版物，也不分配新的中国标准书号。

可使用条码附加码标
识定价改变的次数
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四、规程规范
1《中国标准书号》（ GB / T 5795—2006）

6.2.1  中国标准书号应同时印刷在出版物的版本记录页和封底（或
护封）。

6.2.2  在版本记录页中，中国标准书号应按如下示例格式印刷，字
号不小于5号。

示例：ISBN 978-7-5064-2595-7

6.2.3  在封底（或护封）上，中国标准书号应以条码格式印刷在封

底（或护封）的右下角，条码符号上方印OCR-B字体的中国标准书号。
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四、规程规范
1《中国标准书号》（ GB / T 5795—2006）

A.2  多卷册出版物

由多卷组成的出版物，应为出版物分配一个中国标准书号；如果该
套出版物的各卷可单独销售，每一卷也应有自己的中国标准书号；
各卷的版本记录页应注明该卷的中国标准书号以及整套的中国标准书
号。 不单卷销售（例如，每一卷都不单独出售的百科全书）的套书，
为便于发行和处理退货，仍可每一卷使用一个中国标准书号。

A.3  作为丛书组成部分的出版物

如果一种出版物既单独销售，也作为丛书之一向公众出售，则应将其
视为两个不同的出版物，分配不同的中国标准书号。

套书、丛书可分配n+1个书号，便
于发行和处理退货
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四、规程规范
2《中国标准书号条码》（GB / T 12906—2008）

图书上的条码印制优选位置为封四（或护封）的左
下角。非纸封面的精装书的条码印刷在图书封二的左上
角或图书的其他显著位置。条码符号条的方向与装订线
平行。

条码的优选位置外，
其他显著位置符合标
准要求。
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四、规程规范
3《图书书名页》（GB / T 12450—2001）

“图书书名页”是图书正文之前载有完整书名信息的书页。明确了版
权说明的方法，版本纪录的内容，主书名页与附书名页功能的划分。

3.1 书名页：图书正文之前载有完整书名信息的书页，包括主书名页
和附书名页。

3.2 主书名页： 载有本册图书书名、作者、出版者、版权说明、图
书在版编目数据、版本记录等内容的书页。包括扉页和版本记录页。

3.3 附书名页 ：载有多卷书、丛书、翻译书等有关书名信息的书页，
位于主书名页之前。



 1956年到1986年的30年间，我国使用“全国统一书号”标识图书。

 1986年1月国家标准局批准《中国标准书号》标准，其时的中国标准
书号在国际ISBN标准结构上增加了“分类种次号”，目的是便于出版
发行系统以及图书馆把握图书分类并了解该品种的出版数量。

 1993年CIP标准使用已覆盖全行业，分类问题已解决，2002年《中国
标准书号》修订时取消了分类种次号，结构上与国际ISBN完全一致，
等效采用国际标准。

 2006年《中国标准书号》再次修订，为保证有充足的容量满足未来出
版量的需求，书号结构由原来的10位升级为13位。目前我国采用的是
2006年版《中国标准书号》。
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四、规程规范
3《图书书名页》（GB / T 12450—2001）

4.1.1 书名：书名包括正书名、并列书名及其他书名信息。正书名的
编排必须醒目。

4.1.2 作者：作者名称采用全称。翻译书应包括原作者的译名。多作
者时，在扉页列载主要作者，全部作者可在主书名页后加页列载。

问题1：封面和扉页署名必须不大于3人吗？答案：应列载主要作者，
署名权是作者依据《著作权法》享有的一项人身权。排名处于3位以
后的作者也依法享有“表明作者身份，在作品上署名的权利”，不
应该简单用“等”来概含或忽略。可依据作品的实际情况通过《出
版合同》约定封面扉页署名的人员和序次，非主要作者加页列载。

4.1.3 出版者：出版者名称采用全称，并标出其所在地（名称已表明
所在地者可不另标）。
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四、规程规范
3《图书书名页》（GB / T 12450—2001）

4.2.3.3 载体形态记录：参照GB/T 788列载图书成品幅面尺寸。

列载印张数、字数。

列载附件的类型和数量，如“附光盘1张”。

4.2.3.4 印刷发行记录

列载第1版、本版、本次印刷的时间。

列载印数。(注：为避免盗版或泄露商业秘密，不少出版物未标）

列载定价。



60

四、规程规范
3《图书书名页》（GB / T 12450—2001）

4.2.3 版本记录：提供图书在版编目数据未包含的出版责任人记
录…

※已经在在版编目中体现的书名、主要作者、著作方式等在版本记录
中可不再重复体现。

5.1 附书名页列载丛书、多卷书、翻译书、多语种书、会议录等的信
息。

5.2 附书名页的信息一般列载于双数页码面，与扉页相对。必要时，
可以使用附书名页单数页码面，或增加附书名页。

5.3 不设附书名页时，附书名页的书名信息需列载于扉页上。



《图书书名页》
4.2.3.3 载体形态记录：列载图
书成品幅面尺寸。

如：规格 210mm ×297mm
4.2.3.4 印刷发行记录：列载第1
版、本版、本次印刷的时间。



未列载第1版信息

2002年《中国标准书号》修
订时取消了分类种次号

《中国标准书号》4.1条规定：数
字的各部分应以半字线隔开。

《中国标准书号》
4.1条规定：ISBN
后留半个汉字空。



63

四、规程规范
4《图书在版编目数据》（GB / T 12451—2001）

1 范围：本标准规定了图书在版编目数据的内容和选取规则及印刷格
式。 本标准适用于为在出版过程中的图书编制书目数据。

3.1 图书在版编目 ：在图书出版过程中编制有限的书目数据的工作。

3.2 图书在版编目数据 ：在图书出版过程中编制，并印制在图书上
的书目数据。
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四、规程规范
4《图书在版编目数据》（GB / T 12451—2001）

4 图书在版编目数据内容：图书在版编目数据内容分为著录数据和
检索数据两个部分。

4.1 著录数据是对图书识别特征的客观描述。包括6个著录项目：书
名与作者项、版本项、出版项、丛书项、附注项、标准书号项。

4.2 检索数据：提供图书的检索途径，包括图书识别特征的检索点
和内容主题的检索点。

4.2.1 图书识别特征的检索点：正书名（包括交替书名、合订书
名）；其他书名信息；第一作者；译者；其他作者。

4.2.2 内容主题的检索点：主题词；分类号。



CIP是一种格式数据，其

中貌似标点的符号是标
识符号，不具有标点符
号的功能，编辑不要擅
改，宽度、分行等也不
要改动。如副书名的破
折号在CIP中的标识符号

为冒号形式，不要因此
强求封面、扉页与此外
观一致。
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四、规程规范
5《图书和其它出版物的书脊规则》(GB/T 11668—1989 )

3.1.1.1 书脊厚度大于或等于5mm的图书及其他出版物，应设计书脊。图
书和其他出版物及其护封的书脊名称应与其封面、书名页上的名称一致
(出版者名称用图案者除外)，不应有文字和措词的变化。

☆问题2：封扉版统一主要统一哪些元素？答：书名（主书名、丛书名、
并列书名）、作者名和顺序、著作方式、出版者，统一是指文字和措辞
的一致。不必教条地强求所有项目的外观完全等同，不同元素在封扉版
中的功能和意义有其不同表现形式。（如CIP中的冒号，主审、副主编）

3.1.1.2 一般图书书脊上应设计主书名和出版者名称(或图案标志)，如
果版面允许，还应加上著者或译者姓名，也可加上副书名和其他内容。

☆问题3：书脊上可否不列署作者名？答：可以。如果版面允许，可以加

上著者或译者姓名。
3.1.1.3 系列出版物的书脊名称，应包括本册的名称和出版者名称，如

果版面允许，也可加上总书名和册号。



3.2  边缘名称的设计和使用。若出版物太薄，厚度小于5mm或其他
原因不能印上书脊名称时，可以紧挨书脊边缘不大于15mm处，印刷
边缘名称。其内容除出版者名称不列入外，其他的内容与书脊名称

相同。
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四、规程规范
6《中文书刊名称汉语拼音拼写法》（GB 3259—1992）

1 国内出版的中文书刊应依照该标准的规定，在封面，或扉页，或封底，
或版权页上加注汉语拼音书名、刊名。

5.1 中文书刊名称拼写基本上以词为书写单位，除分写的虚词外，每个词
第一个字母要大写。因设计需要，也可以全用大写。如《Sanwen 
Chuanɡzuo Yishu》（《散文创作艺术》）。

（建议：结合文字差错记错规则第3条和5条，封一和扉页错记2，其他位置记错1，
最好拼音放版权页且全用大写，出错概率小，记错分值少）

5.16 中文书刊的汉语拼音名称一律横写。

5.15 阿拉伯数字和外文字母照写。如《1979-1980 Zhonɡpian 
Xiaoshu Xuanji》（《1979-1980中篇小说选集》）、《BASIC Yuyan》
（《BASIC语言》）、《A Q Zhengzhuan》（《阿Q正传》）
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四、规程规范
6《中文书刊名称汉语拼音拼写法》（GB 3259—1992）

5.6 并列结构、缩略语等可以用短横，如《Qin-Hanshi》（《秦汉
史》）。

5.13 表示序数的“第”与后面的数次中间也可以用短横。《Di-san 
Ci Lanɡchao》（《第三次浪潮》）。

存在的主要问题：

1.未按规定加注拼音（未加注拼音属于设计质量问题，拼音拼写错误
属于编校质量问题）。

2.没有按标准规定分词连写，或单字注音或连成一串。

3.汉语拼音和外语杂糅，如《GUANGMING DAILY》（《光明日报》）。



70

四、规程规范

（二）与编校质量相关的规程规范

1《标点符号用法》（GB / T 15834—2011）

2《出版物上数字用法》（GB / T 15835—2011）

3《有关量、单位和符号的一般原则》（GB 3103—93）

4《信息与文献 参考文献著录规则》（GB / T 7714—2015）
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四、规程规范

（二）与编校质量相关的规程规范

5《索引编制规则（总则）GB / T 22466—2008》

6《汉语拼音正词法基本规则》（GB / T16159—2012）

7《中文书刊名称汉语拼音拼写法》（GB 3259—1992）

8《数值修约规则》（GB 8170—1987）

9《第一批异形词整理表》 （GF 1001—2001）
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四、规程规范

（二）与编校质量相关的规程规范

10《校对符号及其用法》(GB/T 14706—1993 )  

11《科技文献的章节编号方法》(CY/T 35—2001 )  

12《数值修约规则与极限数值的表示与判定》(GB/T 8170—2008 ) 

13《外语地名汉字译写导则 英语》(GB/T 17693.1—1999 ) 

14《出版术语》 (CY/T 50—2008)

15《学术出版规范 一般要求》 (CY/T 118—2015) 
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四、规程规范

（二）与编校质量相关的规程规范

16《学术出版规范 科学技术名词》 (CY/T 119—2015)

17《学术出版规范 图书版式》 (CY/T 120—2015) 

18《学术出版规范 注释》 (CY/T 121—2015) 

19《学术出版规范 引文》 (CY/T 122—2015) 

20《学术出版规范 中文译著》 (CY/T 123—2015) 

21《学术出版规范 古籍整理》 (CY/T 124—2015) 
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四、规程规范
1《标点符号用法》（GB / T 15834—2011）

标点符号和其他符号差错的计算标准

（1）标点符号的一般错用、漏用、多用，每处计0.1个差错。

（2）小数点误为中圆点，或中圆点误为小数点的，以及冒号误
为比号，或比号误为冒号的，每处计0.1个差错。专名线、着重
点的错位、多、漏，每处计0.1个差错。

（3）破折号误为一字线、半字线，每处计0.1个差错。标点符
号误在行首、行末的，每处计0.1个差错。

上不封顶
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四、规程规范
1《标点符号用法》（GB / T 15834—2011）

问号（ ？） “基本用法”增加了两条用法

一、在多个问句连用或表达疑问语气加重时，可叠用问号。通
常应先单用，再叠用，最多叠用三个问号。

例：这就是你的做法吗？像你这个经理是怎么当的？？你怎么
竟敢这样欺骗销费者？？？

二、问号也有标号用法，即表示存疑或不详。

例1：马致远（1250？—1321)

例2：钟嵘（？—518)
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四、规程规范
1《标点符号用法》（GB / T 15834—2011）

叹号（ ! ） “基本用法”增加了两条用法。

一、表示声音巨大或声音不断加大时，可叠用叹号；表达强烈
语气时也可以叠用叹号，最多叠用三个叹号。

例1：轰！！在这天崩地塌的声音中，女娲猛然醒来。

例2：我要揭露！我要控诉！！我要以死抗争！！！

二、当句子包含疑问、感叹两种语气且都比较强烈时（如带有
强烈感情的反问句和带有惊愕语气的疑问句），可在问号后再
加叹号（问号、叹号各一）。

例1：这点困难就把我们吓倒了吗？！
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四、规程规范
1《标点符号用法》（GB / T 15834—2011）

引号（“ ”和' ’）“基本用法”增加了一条。

独立成段的引文如果只有一段，段首和段尾都用引号；不止一段时，每
段开头仅用前引号，只在最后一段末尾用后引号。

例：我曾在报纸上看到有人这样谈幸福：

“幸福是自己喜欢什么和不喜欢什么。……

“幸福是自己擅长什么和不擅长什么。……

“幸福是在正确的时间做了正确的选择。……”
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四、规程规范
1《标点符号用法》（GB / T 15834—2011）

标示下列各种情况，一般用—字线（占一个字的位置），有时也可
用波纹线（占一个字的位置）

（一）标示相关项目（如时间、地域等）的起止

例1：沈括（1031—1095），宋朝人。

例2：2011年2月3日—10日

例3：北京—上海特别快车

（二）标示数值范围（由阿拉伯数字或汉字数字构成）的起止。

例：25~30g      第五~八课



标点出错较多的现象如下:

※ 不是句子而用了句号，把一个句子拆成几个句子。

例如：
1 电视短剧《荷花》表现了小女孩纯洁、善良、勇敢的性格。反映
了小女孩高尚的情操和美好的心灵。(句子中间的句号应改为逗号。)

2 产生经费紧张的原因，一个是实在缺得多。另一个是在经费使用
效率上也存在一些问题。(句中的句号应改为逗号。)

※ 不该停顿的地方用了标点，该停顿的地方没有标点。

例如：
1 我在武汉听了毛委员演说三个月之后又在郑州听到某人对湖南农
民运动的恶毒攻击……(“演说”“之后”后面都应加逗号。)

2    总之，这部文集，触及了当代一系列重大的学术问题，相信有心
的读者，会从中得到深刻的启示。(“文集”和“读者”后面的逗号应
删。)



※ 并列词语间误用分号。

并列词语间的停顿要用顿号或逗号，不能用分号。

例如：《茶馆》中人物的对话；《红旗谱》中环境的点染；《创业史》里
的铺叙议论，都十分富有特色。(并列短语作主语，短语内的两个分号均
应改为逗号。)

※ 应该用句号断开的两个独立的句子间误用分号。

例如：这样的豪言壮语，究竟出自谁人之口呢?不是别人，正是林彪；它是
赤裸裸的反马克思主义的谬论。(“林彪”后面的分号应改为句号，因为
前后是两个独立的句子。)



※ 非并列关系的单重复句内分句间误用分号。非并列关系的多重复句

的第1层可以使用分号，为的是分清分句间的结构关系。单重复句不
存在这个问题，所以不能使用分号。

例如：去年12月13日，在河北省香河县公安局的配合下，通州区公安局
破获了盗窃高压电线路铁塔塔材的案件；抓获犯罪分子二十余人。(

句内分号应改为逗号。)

※ 不在第1层的并列分句间误用了分号。分句间用不用分号，要看并列

分句是不是在第1层上，不在第1层上就不要用分号。

例如：对于一切犯错误的同志，要历史地全面地评价他们的功过是非，
不要一犯错误就全盘否定；也不要纠缠历史上发生过而已经查清的问
题。(第1层分界在“功过是非”的后面。“不要……”与“也不要
……”之间不能用分号。)



※ 没有停顿的并列词语间误用顿号。

例如：他们过着牛、马不如的生活。(“牛马”是合并式简称，没有停顿
，不应用顿号。)

※ 不同层次的停顿都使用顿号，混淆了结构层次。

例如：中央顾问委员会秘书长、国家体委顾问荣高棠、国家体委主任李
梦华和中华全国体育总会主席钟师统等应邀参加十佳运动员评选揭晓
和发奖大会。(3位领导人的名字，构成第1层的并列关系，荣高棠的
两个职衔构成第2层的关系。第1层用逗号，第2层用顿号。不能都用
顿号。)



※ 并列成分中又有另一层次的并列成分时，不能都用顿号。

例如：全国人大常委会又颁布了禁毒决定，对制造、贩卖、运输、非法
持有毒品、非法种植罂粟、大麻等原植物、引诱、教唆他人吸食、注
射毒品等，都作了严厉的处罚规定。(“非法持有毒品”和“原植物”
后面两个顿号都用错了，应改为逗号。)

※ 相邻的数字连用表示一个概数，不能用顿号隔开。

例如：我们曾经去过六、七个这样的购物中心，看到二、三十位老人。
(“六”、“七”连用表示概数；“二三十”即“20以上30以下”，也
表示一个概数，都不能用顿号隔开。隔开了就变成“6和7个”、“2

和30位”，意思就变了。)



※ 非疑问句误作疑问句。

这种情况多发生在有“谁”、“哪”、“什么”、“怎么”、“怎样”
等疑问词和带有“是……还是”疑问结构的句子里。

例如：

1 他不得不认真思考企业的生产为什么会滑坡?怎样才能扩大产品的
销路?    (第1个问号应改为逗号，句末的问号应改为句号。)

2 关于什么是智力?国内外争论多年也没有定论。(前面的问号应改
为逗号。)

※ 选择问句中，通常只在最后一个选项的末尾用问号，各个选项之间

一般用逗号隔开。

例如：诗中描述的这场战争究竟是真实的历史描述？还是诗人的虚构？



※ 叹号的误用多发生在语气舒缓的祈使句、陈述句和反问句中。

例如：

1 小李——你呆着，不要到我这里来!    (这是一个语气舒缓的祈使句
，句末叹号应改为句号。)

2 实践告诉我们：只有开拓技术市场，实行技术商品化，才能使科
学技术迅速转化为生产力!    (这是一个语气舒缓的陈述句，句末叹号
应改为句号。)



冒号的误用较多的现象为：

※ “某某说”插在引文的中间，“说”字后面用了冒号。

例如：“唔。”老张一面听，一面应，一面伸手过来说：“你给我吧。
”(“说”字后面的冒号应改为逗号。)

※ 在一个句子里出现了两重冒号。

例如：也还有另一种观点：当作品涉及某些阴暗现象的时候，有的同志
会说：“你写的现象虽然是真实的，但要考虑文艺的党性原则。” (

第一个冒号应改为句号。)

※ 该用冒号的地方没用冒号。

例如：企业长期亏损，出路只有一条，改革。 (提示性话语“出路只有
一条”后面的逗号应改为冒号。)



※ 引文末尾标点位置混乱。

例如：
1 古人云：“多行不义必自毙”。(整句引文，末尾的句号应置于
引号里面。)

2 大革命虽然失败了，但火种犹存。共产党人“从地下爬起来，
擦干净身上的血迹，又继续战斗了。”(局部引文，末尾的句号应
置于引号外面。)

※ 带有特殊含义(比喻义或贬义)的词语未加引号。

例如：自私，不听从合理的指导，没有自尊心，都是性格上很大的弱
点，这些弱点都是老牌的慈母送给她们孩子的恩物。(“慈母”和“
恩物”都带有贬义，应当加引号。)



※ 句内括号放在了句外。

例如：唯心论代表剥削阶级的意识形态，是“反动派的武器，反动派的宣
传工具”。(列宁：《我们的取消派》）(括号应当放在句号前面。)

※ 括号离开了被注释的文字。

例如：不久，国民议会迁到法皇的内宫凡尔赛去(在巴黎城西南18公里)。
(括号应放在“去”字前面。)

※ 省略号前后保留了顿号、逗号、分号。

例如：雄伟庄严的人民大会堂，是首都最著名的建筑之一，……。 (省略
号前后的标点均应删去。)

※ 省略号与“等”、“等等”并用。

例如：在另一领域中，人却超越了自然力，如飞机、火箭、电视、计算机
……等等。(省略号后面的“等等”和句号，应当删去。)



※ 不能视为作品的课程、课题、奖品奖状、商标、证照、组织机构、
会议、活动等名称，不应用书名号。

例如：

1.下学期本中心将开设《现代企业财务管理》《市场营销》两门课程。
（×）

2.明天将召开《关于“两保两挂”的多视觉理论思考》课题立项（×）

3.本市将向70岁以上（含70岁）老人颁发《敬老证》。（×）

4.本校共获得《最佳印象》《自我审美》《卡拉ok》等六个奖杯（×）

5.《闪光》牌电池经久耐用。（×）

6.《文史杂志社》编辑力量比较雄厚。（×）



※ 外形或排校问题

如冒号变为比号；中西文标点混用；上下引号不配套，有上引无下引或有
下引无上引，单双引混用，上下引一顺；破折号误为两个—字线(--)四个
半字线(----)或一个化学单键号(—)；间隔号、高撇号误用；等等。

间隔号误为顿号。

例如：大卫、里嘉图 (误用了顿号就成为两个人了。)

间隔号误为下脚圆点号。

例如：“3.15”消费者日 (误用了下脚圆点就成了小数点。)

高撇号(’)误置于年份后面。省年形式后面误加了“年”字。

例如：98’春节联欢晚会 。 ’98年春节联欢晚会。



注意关注特殊情况，避免教条化、格式化
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四、规程规范
《出版物上数字用法》（GB / T 15835—2011）

3．1 计量:将数字用于加、减、乘、除等数学运算。
3．2 编号:将数字用于为事物命名或排序，但不用于数
学运算。
3．3 概数:用于模糊计量的数字。

在使用数字进行计量的场合，为达到醒目、易于辨
识的效果，应采用阿拉伯数字。
示例：1∶500 97/108

当数值伴随有计量单位时，如长度、容积、面积、
体积、质量、温度、经纬度、音量、频率等等，特别是
当计量单位以字母表达时，应采用阿拉伯数字。
示例：523.56 km,346.87 L（346.87升), 120 dB（120
分贝）
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四、规程规范
《出版物上数字用法》（GB / T 15835—2011）

在使用数字进行编号的场合，为达到醒目、易于辨识的效果，
应采用阿拉伯数字。
示例：电话号码：98888
邮政编码：100871
网页地址：http://127.0.0.1
汽车号牌：京A00001
公交车号：302路公交车
道路编号：101国道

现代社会生活中出现的事物、现象、事件，其名称的书写形式
中包含阿拉伯数字，已经广泛使用而稳定下来，应采用阿拉伯
数字。
示例：3G手机 MP3播放器 G8峰会 97号汽油
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四、规程规范
《出版物上数字用法》（GB / T 15835—2011）

4．2．1 非公历纪年
干支纪年、农历月日、历史朝代纪年及其他传统上采用汉字形式

的非公历纪年等等，应采用汉字数字。 腊月二十三 正月初五

4．2．2 概数 数字连用表示的概数、含“几”的概数。应采用汉字数
字。 三四个月 一二十个 二十几 几万分之一

4．2．3 已定型的含汉字数字的词语
汉语中长期使用已经稳定下来的包含汉字数字形式的词语，应采

用汉字数字。
示例：万一（万1） 一律 三叶虫 四书五经 四氧化三

铁 八国联军 七上八下（7上8下） 一心一意（1心1意） 不
管三七二十一 二百五 半斤八两 八九不离十 不二法门
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四、规程规范
《出版物上数字用法》（GB / T 15835—2011）

4．3 选用阿拉伯数字与汉字数字均可
如果表达计量或编号所需要用到的数字个数不多，

选择汉字数字还是阿拉伯数字在书写的简洁性和辨识的
清晰性两方面没有明显差异时，两种形式均可使用。

示例：17号楼（十七号楼） 第5个工作日（第五个
工作日） 100多件（一百多件） 约300人（约三百人）

如果要突出简洁醒目的表达效果，应使用阿拉伯数
字；如果要突出庄重典雅的表达效果，应使用汉字数字。

示例： 十一届全国人大一次会议（不写为“11届全
国人大1次会议”）；六方会谈（不写为“6方会谈”）
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四、规程规范
《出版物上数字用法》（GB / T 15835—2011）

5．2．5 “零”和“○”
阿拉伯数字“0”有“零”和“○”两种汉字书写形式。一个数

字用作计量时，其中“0”的汉字书写形式为“零”，用作编号时，
“0”的汉字书写形式为“”○。

示例：“3052（个）”的汉字数字形式为“三千零五十二”
（不写为“三千○五十二”）
“公元2012（年）”的汉字数字形式为“二○一二”（不写为“二
零一二”）
5．3 阿拉伯数字与汉字数字同时使用

如果一个数值很大，数值中的“万”“亿”单位可以采用汉字
数字，其余部分采用阿拉伯数字。

示例：我国1982年人口普查人数为10亿零817万5 288人
除上面情况之外的一般数值，不能同时采用阿拉伯数字与汉字

数字。
示例： 4 000可以写作“四千”，但不应写作“4千”。



注意：

1 纯小数必须写出小数点前用以定位的“0”。

2 一个用阿拉伯数字书写的数值(包括小数和百分数)不能拆开转行。
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四、规程规范
《有关量、单位和符号的一般原则》 GB 3103—93

GB 3103—93《有关量、单位和符号的一般原则》规定了
各科学技术领域使用的量、单位和符号的一般原则。

图书中关于量的常见错误主要有以下类型：

1.量符号错用为正体字母。国标规定：量符号必须使用斜
体，对于矢量和张量，还应使用黑斜体；只有pH是例外。

质检过程中发现，有的全部使用正体，有的时而正体、
时而斜体。

2.量符号的下标不规范。主要表现为没有优先采用国标规
定的下标，正斜体混乱，大小写混乱。



1)没有采用国标已规定的下标，有的用量名称的汉语拼音缩写作下
标，有的甚至用汉字作下标。

例如：辐射能，国标规定的符号为ER，但有的书刊用EF，有的
干脆用E辐，这些都是不规范的。

2)正斜体混乱。凡代表变动性数字，坐标轴名称及几何图形中表示
点线面体的字母作下标，采用斜体；其他情况为正体。

例如：电能Wi(i＝1，2，3…)(i代表变动性数字)；力的y分量Fy(y

为坐标轴符号)；△ABC的面积S△ABC。

3)大小写混乱。区别大小写的规则为：量符号作下标，其字母大小

写同原符号；来源于人名的缩写作下标用大写正体；不是来源于人
名的缩写作下标，一般都用小写正体。



3.   单位名称书写错。主要表现在对相除组合单位和乘方形式的单位
名称书写错误。

1) 相除组合单位名称与其符号的顺序不一致，名称中的“每

”字多于1个。

例如：速度单位m/s的名称是“米每秒”，而不是“秒米”“米秒
”“每秒米”“秒分之米”

2) 乘方形式的单位名称错误。

例如：截面系数单位m3的名称是“三次方米”，而不是“米三次方
”。“米立方”“立方米”；面积单位m2的名称是“平方米”，
而不是“二次方米”“米平方”“米二次方”“平方”。

3) 在组合单位名称中加了符号。

例如：摩尔体积单位m3/mol的名称是“立方米每摩尔”或“立方米每
摩”，而不是“立方米/摩尔”“立方米/每摩尔”“米3/每摩”“
米3摩-1”等。



4.   单位中文符号的书写和使用不准确。主要表现在：把名称或不是

中文符号的“符号”当中文符号使用，组合单位中既有国际符号又有
中文符号，非普及性书刊中使用了中文符号，等等。

1) 把单位的名称作为中文符号使用。

例如：单位N·m的中文符号是“牛·米”，而不是“牛米”或“牛顿米
”。

2)  使用既不是单位名称也不是中文符号的“符号”。

例如：“牛顿/平方米”的写法是错误的。如果是压强单位的名称，则

应为“牛顿每平方米”或“牛每平方米”；如果是压强单位的中文符
号，则应为“牛/米2”或“牛·米﹣2”。

3)  组合单位中2种符号并用。

例如：速度单位不应写作“km/时”，而应写作“km/h”或“千米/时”
，流量单位不应写作“m3/分”，而应写作“m3/min”或“米3/分。



5. 单位国际符号书写和使用错误。

1)单位符号错用了斜体字母。

2)单位符号的大小写错误。国标规定，一般单位符号为小写体（只有升
的符号例外，可用大写体L)，来源于人名的单位符号其首字母大写。

例如：把m(米)、s(秒)、t(吨) 分别写成M、S、T；把Pa(帕)、w(瓦)、
Hz(赫)分别写成pa、w、HZ或Hz。

3)把单位英文名称的非标准缩写或全称作为单位符号使用。

如把min(分)、s(秒)、d（天）、h（小时）、a（年）、r/min（转每分
）分别写成m、sec、day、hr、y或yr、lux、rpm。

4）相除组合单位中的斜线“/”多于1条。

例如：质量热容单位J/（kg·k)（焦耳每千克开尔文 ）写成J/kg/k) ;        

9元/(人·天)   写成9元/人/天。



6.  使用非法定单位或已废弃的单位名称。
1）使用市制单位，如尺、寸、担、斤、两、钱、亩等。

在普通书刊特别是以农民为读者对象的书刊中，在表达小面积时还可
以使用“亩”，但要括注法定计量单位“公顷”。

2）使用早已停用的“公字号”单位。

除公斤、公里、公顷以外的所有“公字号”单位都应停止使用，如公
尺（米、m），公分（厘米、cm），公升（升、L），公方（立方米
、m3）等。（括号中为法定名称及符号）

3)  使用英制单位。

当确有必要出现英制单位时，一般采用括注的形式，如51cm（20英
寸）。
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四、规程规范
14《学术出版规范 一般要求》 (CY/T 118—2015) 
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四、规程规范
14《学术出版规范 一般要求》 (CY/T 118—2015) 
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五、重要文件

1《图书编校质量差错认定细则》

2《关于使用全国自然科学名词审定委员会公布的科技名词的通知》

3《关于进一步规范出版物文字使用的通知》

4《关于地名用字的若干规定》

5《新旧字形对照表》



6《现代汉语通用字表》

7《简化字总表》

8《汉语拼音方案》

9《中国人名汉语拼音字母拼写法》

10《中国地名汉语拼音字母拼写规则》（汉语地名部分)

11《量和单位的符号及其中英文名称》

12《使用文字作品报酬管理办法》

五、重要文件
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五、重要文件
3《关于进一步规范出版物文字使用的通知》

新闻出版总署2010年12月以新出政发【2010】11号文下
发通知，其中第三条要求：

在汉语出版物中，禁止出现随意夹带使用英文单词或字
母缩写等外国语言文字；禁止生造非中非外、含义不清的词语；
禁止任意增减外文字母、颠倒词序等违反语言规范现象。汉语
文出版物中需要使用外国语言文字的，应当用国家通用语言文
字作必要的注释。外国语言文字的翻译应当符合翻译的基本原
则和惯例。外国人名、地名等专有名词和科学技术术语要按有
关规定翻译成国家通用语言文字。
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五、重要文件
12《使用文字作品报酬管理办法》

第一条 为保护文字作品著作权人的著作权，规范使用文字

作品的行为，促进文字作品的创作与传播，根据《中华
人民共和国著作权法》及相关行政法规，制定本办法。

第二条 除法律、行政法规另有规定外，使用文字作品支付

报酬由当事人约定；当事人没有约定或者约定不明的，
适用本办法。



易错类型（占差错扣分80%以上。大部分是显而易见、编辑不认真所致）

※ 知识性差错，语法错误（每处计2个差错 ）

如：行文中的统计失误等计算错误；缺句子成分（主、谓、宾）；朝代、事
件、著名人物等差错；题目答案及相关错误。

有一本《趣味奥数》中，题目缺条件、答案不唯一、序号颠倒、答案与问题
不对应等，导致差错率严重超标。

※一般性错字、别字、多字、漏字、倒字、前后颠倒字（含一面内文字连续

错、多、漏）等（每处计1个差错，同一文字错每面计1处差错；全书最
多计4处。每处多、漏2～5个字，计2个差错，5个字以上计4个差错）

因“多字漏字错字”和“的地得”用法不当被扣分的现象比较普遍。

如：孩了（子） 妲已（己） 层（唇）枪舌剑 报（抱）怨

粉红色色的花朵 白日山依尽



※ 标点符号的一般错用、漏用、多用（成组符号按组计），小数点与

中圆点互混，冒号与比例号互混，专名线、着重号的错位、多、漏，
浪纹号、一字线、半字线混用，标点符号误在行首（每处计0.1个差
错）

※ 图、表的内容与说明文字不符，图、表中的科学性错误（含数据计

算错误）（每处计2个差错 ）

※ 封一、书脊、扉页、版权页等处的各项相关文字记录不一致（有1项

计1个差错 ）

※ 正文注码与注文内容不符，有注码而无注文（每处计2个差错 ）

※ 引述文内内容的页码、章节号、位置、序号不正确，相同内容（名

称、符号）前后不一致，体例不一致影响阅读的（每处计1个差错 ）

易错类型（占差错扣分80%以上。大部分是显而易见、编辑不认真所致）



容易写错的人名 （ /  后为正确的人名)

貂婵/貂蝉 赢政/嬴政 雷峰/雷锋 老耽/老聃 和绅/和珅 玄藏/玄奘

华陀/华佗 荆坷/荆轲 矛盾/茅盾 萧河/萧何 米市/米芾（fu）

李大白/李太白 龚自珍/粪自珍 候宝林/侯宝林 竺可珍/竺可桢

蔺湘如/蔺相如 齐恒公/齐桓公 夏候婴/夏侯婴 赵孟项/赵孟頫（fu）

陶源明/陶渊明 郑渊杰/郑渊洁 洗星海/冼星海

女娃补天/女娲补天 大禹治水/大雨治水 骆驼样子/骆驼祥子

(唐代著名书法家)诸遂良/褚遂良 毛逐自荐/毛遂自荐 半月传/芈月传

要特别注意国家领导人名字不能出错：毛泽东 周恩来 杨尚昆 李瑞环 朱镕基



容易写错的地名 （ /  后为正确的地名)

湖南汩罗江/湖南汨罗江 湖南株州市/湖南株洲市
安徽荡山梨/安徽砀山梨 安徽毫州/安徽亳州
安徽夥县/安徽黟县 安徽射县/安徽歙县
安徽颖上/颍上 宁夏石咀山市/宁夏石嘴山市
吉林辉春/吉林珲春 吉林图门江地区/图们江地区
江西戈阳/江西弋阳 江西骛源/江西婺源
重庆市北涪区/重庆市北碚区 重庆市壁山县/重庆市璧山县
重庆市培陵区/重庆涪陵区 重庆华荣山/重庆华蓥山
福建闽候/福建闽侯 福建蒲田/福建莆田
山东充州/山东兖州 山东荷泽牡丹/山东菏泽牡丹
山东来阳梨/山东莱阳梨 内蒙古满州里/内蒙古满洲里



容易写错的地名 （ /  后为正确的地名)

河南临颖/河南临颍 四川巩崃／四川邛崃
河南骡河/河南漯河 黑龙江哈尔浜市/黑龙江哈尔滨市
海南省詹州市/海南省儋州市 陕西歧山／陕西岐山
上海黄埔江/上海黄浦江 香港红勘体育馆/红磡体育馆
湖北黄岗/湖北黄冈 湖北黄坡/湖北黄陂
湖北武汉市新州区/武汉市新洲区 湖南来阳市/湖南耒阳市
湖南彬州市/湖南郴州市 湖北宜昌葛州坝/宜昌葛洲坝
新疆达板城/新疆达坂城 新疆哈蜜/新疆哈密
云南昆明颠池/昆明滇池 云南曲庆／云南曲靖
浙江徐州市/浙江衢州市 北京芦沟桥/北京卢沟桥
俄罗斯海参威/俄罗斯海参崴 美国洛杉机/美国洛杉矶



出版发行

印刷编辑传统出版

编辑 试销 再编辑 销售

销售

数字出版

智慧出版

出版
平台 供应协

同平台

出版业的变化



编辑工作的未来

出版业正在转型升级。比如，今年5月初在西安举办
的2016年全国少儿图书交易会，少儿出版在向多媒体与移
动阅读发生质变，有的开发相关APP产品；有的帮助学校
建立书香校园，从阅读环境测评、到图书馆建设，到校本
图书的配备，阅读课程的开发、师资培训，到阅读效果评
估，进行全产业链运作；有的打造青少年多媒体阅读推广
平台，着力于为0～25岁的中国青少年读者打造多媒体复
合出版、全方位立体化学习的一站式服务平台……目前，
移动互联网及其链接的终端，微信、微博、APP、VR（虚
拟现实）、AR（增强现实）技术越来越深入生活。

编辑要与时俱进，不能固守纸书独步天下的田园旧梦，放眼
未来，要紧跟出版转型、融合发展的时代步伐！



根据数字出版应用目标，搭建数字出版应用平台，
建立内容资源综合开发体系。

图片来自网络
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谢谢大家！
请大家批评指正

手机号：13910233643
（经常开会，可发短信或微信）


