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党政机关公文处理工作条例 

中办发〔2012〕14 号 

 

第一章 总  则 

  第一条 为了适应中国共产党机关和国家行政机关（以

下简称党政机关）工作需要，推进党政机关公文处理工作科

学化、制度化、规范化，制定本条例。 

  第二条 本条例适用于各级党政机关公文处理工作。 

  第三条 党政机关公文是党政机关实施领导、履行职

能、处理公务的具有特定效力和规范体式的文书，是传达贯

彻党和国家的方针政策，公布法规和规章，指导、布置和商

洽工作，请示和答复问题，报告、通报和交流情况等的重要

工具。 

  第四条 公文处理工作是指公文拟制、办理、管理等一

系列相互关联、衔接有序的工作。 

  第五条 公文处理工作应当坚持实事求是、准确规范、

精简高效、安全保密的原则。 

  第六条 各级党政机关应当高度重视公文处理工作，加

强组织领导，强化队伍建设，设立文秘部门或者由专人负责

公文处理工作。 

  第七条 各级党政机关办公厅（室）主管本机关的公文

处理工作，并对下级机关的公文处理工作进行业务指导和督
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促检查。 

第二章 公文种类 

  第八条 公文种类主要有： 

  （一）决议。适用于会议讨论通过的重大决策事项。 

  （二）决定。适用于对重要事项作出决策和部署、奖惩

有关单位和人员、变更或者撤销下级机关不适当的决定事

项。 

  （三）命令（令）。适用于公布行政法规和规章、宣布

施行重大强制性措施、批准授予和晋升衔级、嘉奖有关单位

和人员。 

  （四）公报。适用于公布重要决定或者重大事项。 

  （五）公告。适用于向国内外宣布重要事项或者法定事

项。 

  （六）通告。适用于在一定范围内公布应当遵守或者周

知的事项。 

  （七）意见。适用于对重要问题提出见解和处理办法。 

  （八）通知。适用于发布、传达要求下级机关执行和有

关单位周知或者执行的事项，批转、转发公文。 

  （九）通报。适用于表彰先进、批评错误、传达重要精

神和告知重要情况。 

  （十）报告。适用于向上级机关汇报工作、反映情况，

回复上级机关的询问。 



 — 3 — 

  （十一）请示。适用于向上级机关请求指示、批准。 

  （十二）批复。适用于答复下级机关请示事项。 

  （十三）议案。适用于各级人民政府按照法律程序向同

级人民代表大会或者人民代表大会常务委员会提请审议事

项。 

  （十四）函。适用于不相隶属机关之间商洽工作、询问

和答复问题、请求批准和答复审批事项。 

  （十五）纪要。适用于记载会议主要情况和议定事项。 

第三章 公文格式 

  第九条 公文一般由份号、密级和保密期限、紧急程度、

发文机关标志、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、

附件说明、发文机关署名、成文日期、印章、附注、附件、

抄送机关、印发机关和印发日期、页码等组成。 

  （一）份号。公文印制份数的顺序号。涉密公文应当标

注份号。 

  （二）密级和保密期限。公文的秘密等级和保密的期限。

涉密公文应当根据涉密程度分别标注“绝密”“机密”“秘密”

和保密期限。 

  （三）紧急程度。公文送达和办理的时限要求。根据紧

急程度，紧急公文应当分别标注“特急”“加急”，电报应当

分别标注“特提”“特急”“加急”“平急”。 

  （四）发文机关标志。由发文机关全称或者规范化简称
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加“文件”二字组成，也可以使用发文机关全称或者规范化

简称。联合行文时，发文机关标志可以并用联合发文机关名

称，也可以单独用主办机关名称。 

  （五）发文字号。由发文机关代字、年份、发文顺序号

组成。联合行文时，使用主办机关的发文字号。 

  （六）签发人。上行文应当标注签发人姓名。 

  （七）标题。由发文机关名称、事由和文种组成。 

  （八）主送机关。公文的主要受理机关，应当使用机关

全称、规范化简称或者同类型机关统称。 

  （九）正文。公文的主体，用来表述公文的内容。 

  （十）附件说明。公文附件的顺序号和名称。 

  （十一）发文机关署名。署发文机关全称或者规范化简

称。 

  （十二）成文日期。署会议通过或者发文机关负责人签

发的日期。联合行文时，署最后签发机关负责人签发的日期。 

  （十三）印章。公文中有发文机关署名的，应当加盖发

文机关印章，并与署名机关相符。有特定发文机关标志的普

发性公文和电报可以不加盖印章。 

  （十四）附注。公文印发传达范围等需要说明的事项。 

  （十五）附件。公文正文的说明、补充或者参考资料。 

  （十六）抄送机关。除主送机关外需要执行或者知晓公

文内容的其他机关，应当使用机关全称、规范化简称或者同



 — 5 — 

类型机关统称。 

  （十七）印发机关和印发日期。公文的送印机关和送印

日期。 

  （十八）页码。公文页数顺序号。 

  第十条 公文的版式按照《党政机关公文格式》国家标

准执行。 

  第十一条 公文使用的汉字、数字、外文字符、计量单

位和标点符号等，按照有关国家标准和规定执行。民族自治

地方的公文，可以并用汉字和当地通用的少数民族文字。 

  第十二条 公文用纸幅面采用国际标准 A4 型。特殊形

式的公文用纸幅面，根据实际需要确定。 

第四章 行文规则 

  第十三条 行文应当确有必要，讲求实效，注重针对性

和可操作性。 

  第十四条 行文关系根据隶属关系和职权范围确定。一

般不得越级行文，特殊情况需要越级行文的，应当同时抄送

被越过的机关。 

  第十五条 向上级机关行文，应当遵循以下规则： 

  （一）原则上主送一个上级机关，根据需要同时抄送相

关上级机关和同级机关，不抄送下级机关。 

  （二）党委、政府的部门向上级主管部门请示、报告重

大事项，应当经本级党委、政府同意或者授权；属于部门职



 — 6 — 

权范围内的事项应当直接报送上级主管部门。 

  （三）下级机关的请示事项，如需以本机关名义向上级

机关请示，应当提出倾向性意见后上报，不得原文转报上级

机关。 

  （四）请示应当一文一事。不得在报告等非请示性公文

中夹带请示事项。 

  （五）除上级机关负责人直接交办事项外，不得以本机

关名义向上级机关负责人报送公文，不得以本机关负责人名

义向上级机关报送公文。 

  （六）受双重领导的机关向一个上级机关行文，必要时

抄送另一个上级机关。 

  第十六条 向下级机关行文，应当遵循以下规则： 

  （一）主送受理机关，根据需要抄送相关机关。重要行

文应当同时抄送发文机关的直接上级机关。 

  （二）党委、政府的办公厅（室）根据本级党委、政府

授权，可以向下级党委、政府行文，其他部门和单位不得向

下级党委、政府发布指令性公文或者在公文中向下级党委、

政府提出指令性要求。需经政府审批的具体事项，经政府同

意后可以由政府职能部门行文，文中须注明已经政府同意。 

  （三）党委、政府的部门在各自职权范围内可以向下级

党委、政府的相关部门行文。 

  （四）涉及多个部门职权范围内的事务，部门之间未协
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商一致的，不得向下行文；擅自行文的，上级机关应当责令

其纠正或者撤销。 

  （五）上级机关向受双重领导的下级机关行文，必要时

抄送该下级机关的另一个上级机关。 

  第十七条 同级党政机关、党政机关与其他同级机关必

要时可以联合行文。属于党委、政府各自职权范围内的工作，

不得联合行文。 

  党委、政府的部门依据职权可以相互行文。 

  部门内设机构除办公厅（室）外不得对外正式行文。 

第五章 公文拟制 

  第十八条 公文拟制包括公文的起草、审核、签发等程

序。 

  第十九条 公文起草应当做到： 

  （一）符合党的理论路线方针政策和国家法律法规，完

整准确体现发文机关意图，并同现行有关公文相衔接。 

  （二）一切从实际出发，分析问题实事求是，所提政策

措施和办法切实可行。 

  （三）内容简洁，主题突出，观点鲜明，结构严谨，表

述准确，文字精练。 

  （四）文种正确，格式规范。 

  （五）深入调查研究，充分进行论证，广泛听取意见。 

  （六）公文涉及其他地区或者部门职权范围内的事项，
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起草单位必须征求相关地区或者部门意见，力求达成一致。 

  （七）机关负责人应当主持、指导重要公文起草工作。 

  第二十条 公文文稿签发前，应当由发文机关办公厅

（室）进行审核。审核的重点是： 

  （一）行文理由是否充分，行文依据是否准确。 

  （二）内容是否符合党的理论路线方针政策和国家法律

法规；是否完整准确体现发文机关意图；是否同现行有关公

文相衔接；所提政策措施和办法是否切实可行。 

  （三）涉及有关地区或者部门职权范围内的事项是否经

过充分协商并达成一致意见。 

  （四）文种是否正确，格式是否规范；人名、地名、时

间、数字、段落顺序、引文等是否准确；文字、数字、计量

单位和标点符号等用法是否规范。 

  （五）其他内容是否符合公文起草的有关要求。 

  需要发文机关审议的重要公文文稿，审议前由发文机关

办公厅（室）进行初核。 

  第二十一条 经审核不宜发文的公文文稿，应当退回起

草单位并说明理由；符合发文条件但内容需作进一步研究和

修改的，由起草单位修改后重新报送。 

  第二十二条 公文应当经本机关负责人审批签发。重要

公文和上行文由机关主要负责人签发。党委、政府的办公厅

（室）根据党委、政府授权制发的公文，由受权机关主要负
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责人签发或者按照有关规定签发。签发人签发公文，应当签

署意见、姓名和完整日期；圈阅或者签名的，视为同意。联

合发文由所有联署机关的负责人会签。 

第六章 公文办理 

  第二十三条 公文办理包括收文办理、发文办理和整理

归档。 

  第二十四条 收文办理主要程序是： 

  （一）签收。对收到的公文应当逐件清点，核对无误后

签字或者盖章，并注明签收时间。 

  （二）登记。对公文的主要信息和办理情况应当详细记

载。 

  （三）初审。对收到的公文应当进行初审。初审的重点

是：是否应当由本机关办理，是否符合行文规则，文种、格

式是否符合要求，涉及其他地区或者部门职权范围内的事项

是否已经协商、会签，是否符合公文起草的其他要求。经初

审不符合规定的公文，应当及时退回来文单位并说明理由。 

  （四）承办。阅知性公文应当根据公文内容、要求和工

作需要确定范围后分送。批办性公文应当提出拟办意见报本

机关负责人批示或者转有关部门办理；需要两个以上部门办

理的，应当明确主办部门。紧急公文应当明确办理时限。承

办部门对交办的公文应当及时办理，有明确办理时限要求的

应当在规定时限内办理完毕。 
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  （五）传阅。根据领导批示和工作需要将公文及时送传

阅对象阅知或者批示。办理公文传阅应当随时掌握公文去

向，不得漏传、误传、延误。 

  （六）催办。及时了解掌握公文的办理进展情况，督促

承办部门按期办结。紧急公文或者重要公文应当由专人负责

催办。 

  （七）答复。公文的办理结果应当及时答复来文单位，

并根据需要告知相关单位。 

  第二十五条 发文办理主要程序是： 

  （一）复核。已经发文机关负责人签批的公文，印发前

应当对公文的审批手续、内容、文种、格式等进行复核；需

作实质性修改的，应当报原签批人复审。 

  （二）登记。对复核后的公文，应当确定发文字号、分

送范围和印制份数并详细记载。 

  （三）印制。公文印制必须确保质量和时效。涉密公文

应当在符合保密要求的场所印制。 

  （四）核发。公文印制完毕，应当对公文的文字、格式

和印刷质量进行检查后分发。 

  第二十六条 涉密公文应当通过机要交通、邮政机要通

信、城市机要文件交换站或者收发件机关机要收发人员进行

传递，通过密码电报或者符合国家保密规定的计算机信息系

统进行传输。 
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  第二十七条 需要归档的公文及有关材料，应当根据有

关档案法律法规以及机关档案管理规定，及时收集齐全、整

理归档。两个以上机关联合办理的公文，原件由主办机关归

档，相关机关保存复制件。机关负责人兼任其他机关职务的，

在履行所兼职务过程中形成的公文，由其兼职机关归档。 

第七章 公文管理 

  第二十八条 各级党政机关应当建立健全本机关公文

管理制度，确保管理严格规范，充分发挥公文效用。 

  第二十九条 党政机关公文由文秘部门或者专人统一

管理。设立党委（党组）的县级以上单位应当建立机要保密

室和机要阅文室，并按照有关保密规定配备工作人员和必要

的安全保密设施设备。 

  第三十条 公文确定密级前，应当按照拟定的密级先行

采取保密措施。确定密级后，应当按照所定密级严格管理。

绝密级公文应当由专人管理。 

  公文的密级需要变更或者解除的，由原确定密级的机关

或者其上级机关决定。 

  第三十一条 公文的印发传达范围应当按照发文机关

的要求执行；需要变更的，应当经发文机关批准。 

  涉密公文公开发布前应当履行解密程序。公开发布的时

间、形式和渠道，由发文机关确定。 

  经批准公开发布的公文，同发文机关正式印发的公文具
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有同等效力。 

  第三十二条 复制、汇编机密级、秘密级公文，应当符

合有关规定并经本机关负责人批准。绝密级公文一般不得复

制、汇编，确有工作需要的，应当经发文机关或者其上级机

关批准。复制、汇编的公文视同原件管理。 

  复制件应当加盖复制机关戳记。翻印件应当注明翻印的

机关名称、日期。汇编本的密级按照编入公文的最高密级标

注。 

  第三十三条 公文的撤销和废止，由发文机关、上级机

关或者权力机关根据职权范围和有关法律法规决定。公文被

撤销的，视为自始无效；公文被废止的，视为自废止之日起

失效。 

  第三十四条 涉密公文应当按照发文机关的要求和有

关规定进行清退或者销毁。 

  第三十五条 不具备归档和保存价值的公文，经批准后

可以销毁。销毁涉密公文必须严格按照有关规定履行审批登

记手续，确保不丢失、不漏销。个人不得私自销毁、留存涉

密公文。 

  第三十六条 机关合并时，全部公文应当随之合并管

理；机关撤销时，需要归档的公文经整理后按照有关规定移

交档案管理部门。 

  工作人员离岗离职时，所在机关应当督促其将暂存、借
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用的公文按照有关规定移交、清退。 

  第三十七条 新设立的机关应当向本级党委、政府的办

公厅（室）提出发文立户申请。经审查符合条件的，列为发

文单位，机关合并或者撤销时，相应进行调整。 

第八章 附  则 

  第三十八条 党政机关公文含电子公文。电子公文处理

工作的具体办法另行制定。 

  第三十九条 法规、规章方面的公文，依照有关规定处

理。外事方面的公文，依照外事主管部门的有关规定处理。 

  第四十条 其他机关和单位的公文处理工作，可以参照

本条例执行。 

  第四十一条 本条例由中共中央办公厅、国务院办公厅

负责解释。 

  第四十二条 本条例自 2012 年 7 月 1 日起施行。1996

年 5月 3日中共中央办公厅发布的《中国共产党机关公文处

理条例》和 2000年 8月 24日国务院发布的《国家行政机关

公文处理办法》停止执行。 

 

 

 

 

 



 — 1 — 

云南省贯彻《党政机关公文处理工作条例》
实施细则（试行） 
（云办法〔2012〕29 号） 

 

第一章  总  则 

第一条  为了适应全省党的机关和国家行政机关（以下

简称党政机关）工作需要，推进党政机关公文处理工作科学

化、制度化、规范化，根据《党政机关公文处理工作条例》，

结合我省实际，制定本细则。 

第二条  本细则适用于全省各级党政机关公文处理工

作。 

第三条  党政机关公文是党政机关实施领导、履行职

能、处理公务的具有特定效力和规范体式的文书，是传达贯

彻党和国家的方针政策，公布法规和规章，指导、布置和商

洽工作，请示和答复问题，报告、通报和交流情况等的重要

工具。 

第四条  公文处理工作是指公文拟制、办理、管理等一

系列相互关联、衔接有序的工作。 

第五条  公文处理工作应当坚持实事求是、准确规范、

精简高效、安全保密的原则。 

第六条  各级党政机关应当高度重视公文处理工作，加

强组织领导，强化队伍建设，保障工作经费，改善工作条件，
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不断适应办公自动化和信息化的发展。县级以上党政机关办

公厅（室）应当设立文秘部门，配齐配强工作人员；其他部

门（单位）根据公文处理工作需要设立文秘部门或者配备专

门工作人员。文秘人员应当具备较高的政治和业务素质。 

第七条  各级党政机关办公厅（室）主管本机关的公文

处理工作，建立健全本机关的公文处理工作制度，建立完善

科学的公文处理工作考核办法和激励约束机制，并对下级机

关的公文处理工作进行业务指导和督促检查。 

第二章  公文种类 

第八条  公文种类主要有： 

 (一)决议。适用于会议讨论通过的重大决策事项。 

 (二)决定。适用于对重要事项作出决策和部署、奖惩

有关单位和人员、变更或者撤销下级机关不适当的决定事

项。 

 (三)命令（令）。适用于公布行政法规和规章，宣布施

行重大强制性措施、批准授予和晋升衔级、嘉奖有关单位和

人员。 

 (四)公报。适用于公布重要决定或者重大事项。 

 (五)公告。适用于向国内外宣布重要事项或者法定事

项。 

 (六)通告。适用于在一定范围内公布应当遵守或者周

知的事项。 



 — 3 — 

 (七)意见。适用于对重要问题提出见解和处理办法。 

 (八)通知。适用于发布、传达要求下级机关执行和有

关单位周知或者执行的事项，批转、转发公文。 

 (九)通报。适用于表彰先进、批评错误、传达重要精

神和告知重要情况。 

 (十)报告。适用于向上级机关汇报工作、反映情况，

回复上级机关的询问。 

 (十一)请示。适用于向上级机关请求指示、批准。 

 (十二)批复。适用于答复下级机关请示事项。 

 (十三)议案。适用于各级人民政府按照法律程序向同

级人民代表大会或者人民代表大会常务委员会提请审议事

项。 

 (十四)函。适用于不相隶属机关之间商洽工作、询问

和答复问题、请求批准和答复审批事项。 

 (十五)纪要。适用于记载会议主要情况和议定事项。

党的机关一般不使用命令（令）、公告、通告、议案文种；

行政机关一般不使用决议文种。 

第三章  公文格式 

第九条  公文一般由份号、密级和保密期限、紧急程度、

发文机关标志、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、

附件说明、发文机关署名、成文日期、印章、附注、附件、

抄送机关、印发机关和印发日期、页码等组成。 
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 (一)份号。公文印制份数的顺序号。涉密公文应当标

注份号。 

 (二)密级和保密期限。公文的秘密等级和保密的期限。

涉密公文应当根据涉密程度分别标注“绝密”“机密”“秘密”，

并视具体情况标注保密期限，如“机密★1 年”“秘密★ 3

个月”等。保密期限在 1年以上的以年计，在 1年以内的以

月计。未标注保密期限的公文，其保密期限按照绝密级 30

年、机密级 20年、秘密级 10年认定。 

 (三)紧急程度。公文送达和办理的时限要求。根据紧

急程度，紧急公文应当分别标注“特急”“加急”，需在 2日

之内办理的公文标注“特急”, 3日之内办理的公文标注“加

急”；电报应当分别标注“特提”“特急”“加急”“平急”，

十分紧急、需即刻办理的电报标注“特提”, 2 日之内办理

的电报标注“特急”, 4日之内办理的电报标注“加急”, 6

日之内办理的电报标注“平急”。 

 (四)发文机关标志。由发文机关全称或者规范化简称

加“文件”二字组成，也可以使用发文机关全称或者规范化

简称。排布以醒目、美观、庄重为原则。联合行文时，发文

机关标志可以并用联合行文机关名称，也可以单独用主办机

关名称。并用联合行文机关名称时，主办机关名称一般排列

在前。民族自治地方的公文，发文机关标志可以并用当地通

用的少数民族文字和汉字印制，少数民族的文字编排在汉字
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的上方。 

 (五)发文字号。由发文机关代字、年份、发文顺序号

组成。联合行文时，使用主办机关的发文字号。发文机关代

字应当避免与上级机关、同级机关代字雷同。 

 (六)签发人。上行文应当标注签发人姓名。联合上行

文时，应当同时标注各联合行文机关签发人姓名。 

 (七)标题。由发文机关名称、事由和文种组成。标题

应当准确、扼要概括公文的主要内容，正确选用文种。3 个

以上机关联合行文时，标题中发文机关名称可简略。 

 (八)主送机关。公文的主要受理机关，应当使用机关

全称、规范化简称或者同类型机关统称。对主送机关的标注

要做到准确、规范、统一。 

 (九)正文。公文的主体，用于表述公文的内容。文中

结构层次序数依次可用“一、”“ （一）” “ 1 . ” “ ( 1 ) ”

标注；一般第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第

四层用仿宋体字标注。公文首页必须显示正文，一般公文的

首个盖章页也应当同时显示正文。 

 (十)附件说明。公文附件的顺序号和名称。单个附件

不标注顺序号。附件名称较长需回行时，应当与上一行附件

名称的首字对齐。 

 (十一)发文机关署名。署发文机关全称或者规范化简

称。发文机关署名应当与标题中的发文机关名称相一致。 
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 (十二)成文日期。署会议通过或者发文机关负责人签

发的日期。用阿拉伯数字将年、月、日标全。联合行文时，

署最后签发机关负责人签发的日期。 

 (十三)印章。公文中有发文机关署名的，应当加盖发

文机关印章，并与署名机关相符。联合下行文时，所有联署

行文机关均须加盖印章。有特定发文机关标志的普发性公文

和电报可以不加盖印章。 

 (十四)附注。公文印发传达范围等需要说明的事项。

不加盖印章的普发性公文一般应当标注印发范围。上行文应

当在附注处标注主办机关联系人姓名和联系方式。 

 (十五)附件。公文正文的说明、补充或者参考资料，

与公文正文具有同等效力。附件应当另面编排，并在版记之

前，与公文正文一起装订。附件序号和附件标题应当与附件

说明的表述一致。 

 (十六)抄送机关。除主送机关以外需要执行或者知晓

公文内容的其他机关，可以是上级、平级、下级及不相隶属

机关。抄送机关应当使用机关全称、规范化简称或者同类型

机关统称，一般按机关性质和隶属关系确定排列次序，对于

不同级别的机关，应当按先上级机关、再平级机关、后下级

机关的次序排列；同级不同类的机关，应当按党、政、军、

群的顺序排列；人大、政协、法院、检察院应当另起一行排

列；各民主党派、工商联也应当另起一行排列。 
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 (十七)印发机关和印发日期。印发机关即公文的印制

主管部门，一般为党政机关办公厅（室）或者文秘部门。发

文机关没有专门的办公厅（室）或者文秘部门的，发文机关

即印发机关。印发日期即公文的送印日期。 

 (十八)页码。公文页数顺序号。公文的版记页前有空

白页的，空白页和版记页均不编排页码。公文的附件与正文

一起装订时，页码应当连续编排。 

第十条  公文的版式按照《党政机关公文格式》国家标

准执行。 

第十一条  公文使用的汉字、数字、外文字符、计量单

位和标点符号等，按照有关国家标准和规定执行。民族自治

地方的公文，可以并用汉字和当地通用的少数民族文字。 

第十二条  公文用纸幅面采用国际标准 A4 型。特殊形

式的公文用纸幅面，根据实际需要确定。 

第十三条  公文使用二维条码的，二维条码位于公文末

页右下角，与版记的最后一条分隔线空开 5mm 。 

第四章  行文规则 

第十四条  行文应当确有必要，讲求实效，注重针对性

和可操作性，提高公文效能。 

第十五条  行文关系根据隶属关系和职权范围确定。一

般不得越级行文。因特殊情况需要越级行文的，应当同时抄

送被越过的上级机关。 
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第十六条  向上级机关行文，应当遵循以下规则： 

 (一)原则上主送一个上级机关，根据需要同时抄送相

关上级机关和同级机关，不抄送下级机关。 

 (二)党委、政府的部门向上级主管部门请示、报告重

大事项，应当经本级党委、政府同意或者授权；属于部门职

权范围内的事项，应当直接报送上级主管部门。 

 (三)下级机关的请示事项，如需以本机关名义向上级

机关请示，应当提出倾向性意见后上报，不得原文转报上级

机关。 

 (四)请示应当一文一事。不得在报告等非请示性公文

中夹带请示事项。请示事项涉及其他部门职能时，应当经过

协商并取得一致意见后上报；经过协商未能取得一致意见

时，应当在请示中写明。向上级机关请示的事项，应当附有

背景材料、情况说明等，便于请示公文的办理。 

 (五)除上级机关负责人直接交办的事项外，不得以本

机关名义向上级机关负责人报送公文，不得以本机关负责人

名义向上级机关报送公文。 

 (六)受双重领导的机关向一个上级机关行文，必要时

抄送另一个上级机关。 

第十七条  向下级机关行文，应当遵循以下规则： 

 (一)主送受理机关，根据需要抄送相关机关。贯彻上

级机关的重大决策、决议、决定等文件精神的实施意见，涉
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及全局性工作的重要部署、重大决策和重要事项的办理，处

置重大事件、突发事件的预案、措施和结果等方面的公文，

应当同时抄送发文机关的直接上级机关。 

 (二)党委、政府的办公厅（室）根据本级党委、政府

授权，可以向下级党委、政府行文。未经党委、政府批准，

党委、政府的其他部门和单位不得向下级党委、政府发布指

令性公文或者在公文中向下级党委、政府提出指令性要求。

需经政府审批的具体事项，经政府同意后可以由政府职能部

门行文，文中须注明已经政府同意。 

 (三)党委、政府的部门在各自职权范围内可以向下级

党委、政府的相关部门行文。 

 (四)涉及多个部门职权范围内的事务，部门之间未协

商一致的，不得向下行文；擅自行文的，上级机关应当责令

其纠正或者撤销。 

 (五)上级机关向受双重领导的下级机关行文，必要时

抄送该下级机关的另一个上级机关。 

第十八条  同级党政机关、党政机关与其他同级机关必

要时可以联合行文。联合行文应当明确主办机关。属于党委、

政府各自职权范围内的工作，不得联合行文。 

党委、政府的部门依据职权可以相互行文。部门之间相

互发布、传达要求周知或者执行的事项，一般用“函”或者

“通知”行文；在各自职权范围内商洽工作、询问和答复问
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题、请求批准和答复审批事项，应当用“函”行文。 

部门内设机构除办公厅（室）外不得对外正式行文。 

第十九条  党政机关与有关机构或者单位的行文，应当

遵循以下规则： 

 (一)党政机关根据隶属关系和职权范围可以向群众团

体机关行文。党委、政府的部门根据工作需要和联合行文的

条件，可以与同级特定群众团体机关联合行文。根据隶属关

系和职权范围，群众团体可以对与其有领导关系的党委、政

府行文。 

 (二)党政机关根据隶属关系和职权范围可以向事业单

位行文。党委、政府的部门根据工作需要和联合行文的条件，

可以与承担行政职能的事业单位联合行文。归口管理的事业

单位不得直接向党委、政府行文，因工作需要，应当向其主

管部门行文，再由其主管部门向党委、政府行文。 

 (三)党政机关根据隶属关系和职权范围可以向企业行

文，一般不与企业联合行文。企业一般不得直接向党委、政

府行文，因工作需要，应当向其主管部门行文，再由其主管

部门向党委、政府行文。 

 (四)议事协调机构应当按照党委、政府的部门行文关

系行文，可以向其组成单位和下级机关相应的议事协调机构

行文。 

 (五)没有对口下级机构的部门和单位行文时，在其职
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权范围内的具体事项，可以用“函”向下级党委、政府及其

办公厅（室）行文，但不得发布指令性公文或者在公文中提

出指令性要求。超越其职权范围，需要向下级党委、政府行

文的，应当报请同级党委、政府行文或者经党委、政府同意

并授权党委、政府的办公厅（室）行文。 

第五章  公文拟制 

第二十条  公文拟制包括公文的起草、审核、签发等程

序。 

第二十一条  公文起草应当做到： 

 (一)符合国家法律法规和党的路线方针政策，完整准

确体现发文机关意图，并同现行有关公文相衔接，保持政策

的稳定性、连续性。 

 (二)一切从实际出发，全面、准确地反映客观实际，

分析问题实事求是，所提政策措施和办法切实可行。 

 (三)内容简洁，主题突出，观点鲜明，结构严谨，表

述准确，文字精练。 

 (四)文种正确、格式规范。 

 (五)深入调查研究，掌握相关情况，分析存在问题，

提出政策措施，充分进行论证，广泛听取意见。 

 (六)公文涉及其他地区或者部门职权范围内的事项，

起草单位必须征求相关地区或者部门意见，力求达成一致。

如果存在不同意见，应当进行协调，如经协调仍不能取得一
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致，应当如实反映各方的意见，并报请领导审定。 

 (七)机关负责人应当主持、指导向上级机关的重要请

示、报告，贯彻上级机关重大决策的实施意见，涉及全局性

工作的重要部署，重要会议文件等重要公文的起草工作。 

第二十二条  公文文稿送机关负责人签发前，应当由发

文机关办公厅（室）进行审核，严把发文关、政治关、政策

关、法律关、内容关、体式关、文字关。审核的重点是： 

 (一)行文理由是否充分，行文依据是否准确，行文形

式是否恰当，发文范围是否适当。 

 (二)内容是否符合国家法律法规和党的路线方针政

策；是否完整准确体现发文机关意图；是否同现行有关公文

相衔接；所提政策措施和办法是否切实可行。 

 (三)涉及有关地区或者部门职权范围内的事项是否经

过充分协调并达成一致意见。 

 (四)结构是否合理，表述是否精练，文种是否正确，

格式是否规范；人名、地名、时间、数字、段落顺序、引文

等是否准确；文字、数字、计量单位和标点符号等用法是否

规范。 

 (五)其他内容是否符合公文起草的有关要求。 

需要提交发文机关会议审议的重要公文文稿，审议前一

般由发文机关办公厅（室）对发文的必要性、可行性以及文

稿中重大政策措施的协调一致性、可操作性等进行初核。 
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第二十三条  经审核不宜发文的公文文稿，应当退回起

草单位并说明理由；符合发文条件但内容需作进一步研究和

修改的，退回起草单位修改后重新报送。 

第二十四条  公文应当经本机关负责人审批签发。其中

内容重要、涉及面广、对全局工作有普遍指导意义的重要公

文和上行文由机关主要负责人签发。属某一方面工作的公

文，由机关主要负责人或者经授权的其他负责人签发。党委、

政府的办公厅（室）根据党委、政府授权制发的公文，可由

秘书长或者办公厅（室）主任签发，或者按有关规定由党委、

政府分管负责人签发。会议决议、纪要等可由会议主持人签

发。 

联合发文由所有联署行文机关的负责人会签。会签应当

注意时效，主办机关应当主动做好与会签机关的衔接。 

签发人签发公文，应当签署意见、姓名和完整日期；圈

阅或者签名的，视为同意。 

第六章  公文办理 

第二十五条  公文办理包括收文办理、发文办理和整理

归档。 

第二十六条  公文办理应当注意时效，严格遵循运转程

序，并认真履行登记编号和签字交接手续。 

第二＋七条  收文办理主要程序是： 

 (一)签收。对收到的公文应当逐件清点，核对无误后
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签字或者盖章，并注明签收时间，急件应当注明时、分。 

 (二)登记。对公文的主要信息和办理情况应当详细记

载。登记的内容主要包括：收文编号、收文时间、来文单位、

来文字号、标题、密级、紧急程度、主送单位、成文日期、

份数、分送范围、送出时间、办理过程、催办情况、办理结

果、答复情况等。 

 (三)初审。对收到的公文应当进行初审。初审的重点

是：是否应当由本机关办理，是否符合行文规则，文种、格

式是否符合要求，涉及其他地区或者部门职权范围内的事项

是否已经协商、会签，是否符合公文起草的其他要求。经初

审不符合规定的公文，应当及时退回来文单位并说明理由。 

 (四)承办。阅知性公文应当根据公文内容、要求和工

作需要确定范围后分送。批办性公文应当提出拟办意见报本

机关负责人批示或者转有关部门办理。需要报本机关负责人

批示的批办性公文，应当由文秘部门对办件认真分析研究

后，提出书面办理意见报机关负责人审核决策。拟办意见应

依据充分，观点鲜明，完整准确，规范简洁。涉及多个部门

的办件，应当先征求部门意见，达成一致后，再提出拟办意

见并附处理依据、背景材料和有关资料，报领导审批。如经

协调后意见仍不统一，应当将情况如实反映，并提出倾向性

意见，报请领导审定。需要转有关部门办理的批办性公文，

由党委、政府的办公厅（室）根据业务部门职权范围或者有
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关规定，转请有关部门研办。需要两个以上部门办理的，应

当明确主办部门。 

紧急公文应当明确办理时限。承办部门对交办的公文应

当及时办理，有明确办理时限要求的应当按期办理完毕。 

 (五)传阅。应当根据领导批示和工作需要将阅知性公

文和批办性公文及时送传阅对象阅知或者批示。办理公文传

阅应当严格传阅范围，掌握公文去向，控制传阅周期，不得

漏传、误传、横传、延误。 

 (六)催办。及时了解掌握公文的办理进展情况，督促

承办部门按期办结。紧急公文或者重要公文应当由专人负责

催办，一般公文应当定期催办。 

 (七)答复。公文的办理结果应当及时答复来文单位，

并根据需要告知相关单位。 

第二十八条  发文办理主要程序是： 

(一)复核。已经发文机关负责人签批的公文，印发前应

当对公文的审批手续、内容、文种、格式等进行复核；需作

实质性修改的，应当报原签批人复审。 

(二)登记。对复核后的公文，应当确定发文字号、分送

范围和印制份数，连同标题、密级、紧急程度、签发人、主

送单位、成文日期、印发日期一并详细记载。 

(三)印制。公文印制应当严格履行排版、校对、制版、

印刷、装订等主要工序，确保质量和时效。涉密公文应当在
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符合保密要求的场所印制。 

(四)核发。公文印制完毕，应当对公文的文字、格式和

印刷质量进行检查，准确及时分发。 

第二十九条  涉密公文应当通过机要交通、邮政机要通

信、城市机要文件交换站或者收发件机关机要收发人员进行

传递，通过密码电报或者符合国家保密规定的计算机信息系

统进行传输。不得通过普通邮政、快递、普通传真机、互联

网或者其他非涉密网络等无保密措施的渠道传递或者传输

涉密公文。坚持密来密往，杜绝密来明往。 

第三十条  需要归档的公文及有关材料，应当根据有关

档案法律法规以及机关档案管理规定，及时收集齐全、整理

归档。两个以上机关联合办理的公文，原件由主办机关归档，

相关机关保存复制件。机关负责人兼任其他机关职务的，在

履行所兼职务过程中形成的公文，由其兼职机关归档。 

机关公文材料归档范围是： 

 (一)反映本机关主要职能活动和基本历史面貌，对本

机关工作、国家建设和历史研究具有利用价值的公文材料。 

(二)机关工作活动中形成的在维护国家、集体和公民权

益等方面具有凭证价值的公文材料。 

(三)本机关需要贯彻执行的上级机关、同级机关的公文

材料，下级机关报送的重要公文材料。 

(四)其他对本机关工作具有查考价值的公文材料。档案
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整理应当按照“遵循文件的形成规律，保持文件之间的有机

联系，区分不同价值，便于保管和利用”原则。经过系统整

理后的公文材料，应当定期移交本机关档案部门或者档案工

作人员。 

第七章  公文管理 

第三十一条  各级党政机关应当建立健全本机关收文

办理、发文办理、保密、登记、传阅、借阅、复制、汇编、

归档、清退、销毁等公文管理制度，确保管理严格规范，充

分发挥公文效用。 

第三十二条  党政机关公文由文秘部门或者专人统一

管理。设立党委（党组）的县级以上单位应当建立机要保密

室和机要阅文室，并按照有关保密规定配备工作人员和必要

的安全保密设施设备。 

第三十三条  公文确定密级前，应当按照拟定的密级先

行采取保密措施。确定密级后，应当按照所定密级严格管理。

绝密级公文应当由专人管理。 

公文密级的确定应当按照《国家秘密及其密级具体范围

的规定》执行。确定公文密级时，应当同时按照《国家秘密

保密期限的规定》确定保密期限。 

公文的密级、保密期限和知悉范围的变更，由原确定密

级的机关或者其上级机关决定。 

第三十四条  禁止将涉密公文带入公共场所和家中；禁
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止在非涉密计算机上处理涉密公文；禁止在低密级计算机上

处理高密级公文。 

第三十五条  公文的印发传达范围应当按照发文机关

的要求执行；需要变更的，应当经发文机关批准。 

组织阅读、传达、审议或者以其他方式使用涉密公文，

应当在符合安全保密要求的场所进行，严格限定知悉范围，

并提出明确保密要求。 

涉密公文公开发布前应当履行解密程序，由原定密机关

或者其上级机关进行解密审查并决定。没有标注可公开发布

的公文，公开时必须经发文机关批准，并履行保密审查手续。

公开发布的时间、形式和渠道，由发文机关确定。经批准公

开发布的公文，同发文机关正式印发的公文具有同等效力。 

第三十六条  翻印上级机关公文需经该上级机关授权。

复制、汇编机密级、秘密级公文，应当严格控制，符合有关

规定并经本机关负责人批准。绝密级公文一般不得复制、汇

编，确有工作需要的，应当经发文机关或者发文机关的上级

机关批准。 

翻印、复制、汇编涉密公文应当在机关内部或者在保密

行政管理部门审查批准的定点单位进行，并视同原件管理。

不得改变密级、保密期限和知悉范围。复制件应当加盖复制

机关戳记。翻印件应当注明翻印机关和翻印日期。批量复制、

翻印的，应当重新标注份号。 
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汇编本应当对各独立公文的密级和保密期限分别标注。

密级、保密期限以编入公文的最高密级和最长保密期限在封

面进行标注。 

第三十七条  公文的撤销和废止，由发文机关、上级机

关或者权力机关根据职权范围和有关法律法规决定。公文被

撤销的，视为自始无效；公文被废止的，视为自废止之日起

失效。 

第三十八条  涉密公文应当按照发文机关的要求和有

关规定进行清退或者销毁。发文机关制发涉密公文，应当明

确清退和销毁要求。涉密公文使用完毕后，除留存或者存档

外，应当及时进行清退和销毁。绝密级公文由制发机关负责

清退和销毁。 

第三十九条  不具备归档和保存价值的公文，经批准后

可以进行销毁。销毁涉密公文必须严格按照有关规定履行审

批登记手续，确保不丢失、不漏销。 

第四十条  需销毁的公文应当及时送交保密行政管理

部门销毁工作机构销毁。未设立销毁工作机构的，应当到保

密行政管理部门指定的承销单位销毁。销毁涉密公文，应当

有 2人以上现场监督销毁。个人不得私自销毁、留存涉密公

文。 

第四十一条  机关合并时，全部公文应当随之合并管

理；机关撤销时，需要归档的公文经整理后按照有关规定移
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交档案管理部门。 

工作人员离岗离职时，所在机关应当督促其将暂存、借

用的公文按照有关规定移交、清退。 

第四十二条  新设立的机关应当向本级党委、政府的办

公厅（室）提出发文立户申请。经审查符合条件的，列为发

文单位，机关合并或者撤销时，相应进行调整。 

第八章  附  则 

第四十三条  党政机关公文含电子公文。电子公文处理

工作的具体办法另行制定。 

第四十四条  法规、规章方面的公文，依照有关规定处

理。外事方面的公文，依照外事主管部门的有关规定处理。

电报的管理按照有关规定执行。 

第四十五条  全省其他机关和单位的公文处理工作，可

以参照本细则执行。 

第四十六条  本细则由中共云南省委办公厅、云南省人

民政府办公厅负责解释。 

第四十七条  本细则自发布之日起试行。1997 年 4 月

24 日中共云南省委办公厅发布的《关于贯彻执行〈中国共

产党机关公文处理条例〉的实施细则》和 2000 年 10 月 25

日云南省人民政府发布的《云南省国家行政机关公文处理实

施细则》停止执行。 
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曰

本标准按照 GB/T1.1-2009给 出的规则起草。

本标准代替 GB/T15834—1995,与 GB/T15834—1995相 比,主要变化如下 :

——根据我国国家标准编写规则(GB/T1.1—⒛09),对本标准的编排和表述做了全面修改 ;

——更换了大部分示例 ,使之更简短、通俗、规范 ;

——增加了对术语
“
标点符号

”
和

“
语段

”
的定义(2.1/2.5);

——对术语
“
复句

”
和

“
分句

”
的定义做了修改(2.3/2.4);

——对句末点号(句 号、问号、叹号)的定义做了修改 ,更强调句末点号与句子语气之间的关系(4.1.1

/4.2.1/4.3.1);
——对逗号的基本用法做了补充 (4。 4.3);

——增加了不同形式括号用法的示例(4.9.3);

——省略号的形式统一为六连点
“·⋯··”,但在特定情况下允许连用(4.11);

——取消了连接号中原有的二字线 ,将连接号形式规范为短横线
q”

、~字线
“—”

和浪纹线
“~” ,并

对三者的功能做了归并与划分(4.13);

——明确了书名号的使用范围(4。 15/A。 13);

——增加了分隔号的用法说明(4。 17);

——“
标点符号的位置

”
一章的标题改为

“
标点符号的位置和书写形式

”
,并增加了使用中文输人软

件处理标点符号时的相关规范 (第 5章 );

——增加了
“
附录

”
:附录 A为规范性附录 ,主要说明标点符号不能怎样使用和对标点符号用法加

以补充说明 ,以解决目前使用混乱或争议较大的问题。附录 B为资料性附录 ,对功能有交叉

的标点符号的用法做了区分 ,并对标点符号误用高发环境下的规范用法做了说明。

本标准由教育部语言文字信息管理司提出并归口。

本标准主要起草单位 :北京大学。

本标准主要起草人 :沈 阳、刘妍、于泳波、翁姗姗。

本标准所代替标准的历次版本发布情况为 :

——̄ GB/T15834— 1995。

亠刖
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标 点 符 号 用 法

1 范围

本标准规定了现代汉语标点符号的用法。

本标准适用于汉语的书面语 (包括汉语和外语混合排版时的汉语部分)。

2 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

2.1

标 点 符 号  punctuation

辅助文字记录语言的符号 ,是书面语 的有机组成部分 ,用来表示语句 的停顿 、语气 以及标示某些成

分 (主要是词语)的特定性质和作用 。

注 :数学符号、货币符号、校勘符号、辞书符号、注音符号等特殊领域的专门符号不属于标点符号。

2.2

句子 sentence

前后都有较大停顿、带有一定的语气和语调、表达相对完整意义的语言单位。

2.3

复句 comp【 ex sentence

由两个或多个在意义上有密切关系的分句组成的语言单位 ,包括简单复句 (内 部只有一层语义关

系)和多重复句 (内部包含多层语义关系)。

2.4

分句  clause

复句内两个或多个前后有停顿、表达相对完整意义、不带有句末语气和语调、有的前面可添加关联

词语的语言单位。

2.5

碑哥涓殳  express1on

指语言片段 ,是对各种语言单位 (如词、短语、句子、复句等)不做特别区分时的统称。

3 标点符号的种类

3.1 点号

点号的作用是点断 ,主要表示停顿和语气。分为句末点号和句内点号。

3.1.1 句末点号

用于句末的点号 ,表示句末停顿和句子的语气。包括句号、问号、叹号。

3.1.2 句内点号

用于句内的点号 ,表示句内各种不同性质的停顿。包括逗号、顿号、分号、冒号。

1
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3.2 标号

标号的作用是标明 ,主要标示某些成分 (主要是词语)的特定性质和作用。包括引号、括号、破折号、

省略号、着重号、连接号、间隔号、书名号、专名号、分隔号。

4 标点符号的定义、形式和用法

4.1 旬号

4.1.1 定义

句末点号的一种 ,主要表示句

4.1.2 形式

句号的形式是
“
。
”

4.1.3 基本用法

4.1.3.1 用于 述语气和语

调 ,并不取决

示例 1:北

示例 2:(

4.1.3.2有

示例 1:

示例 2:我

4.2 问号

4.2.1 定义

句末点号 的

4.2.2 形式

问号的形式是
“

?”

4.2.3 基本用法

4.2.3.1 用于句子末尾 ,表示疑问语气 (包括反 l。J、 问类型)。 使用问号主要根据语段前后有

较大停顿 、带有疑问语气和语调 ,并不取决于句子的长短 。

示例 1:你怎么还不回家去呢?

示例 2:难道这些普通的战士不值得歌颂吗?

示例 3:(一 个外国人 ,不远万里来到中国,帮助中国的抗日战争。)这是什么精神?这是国际主义的精神。

4.2.3.2 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 。当选项

较短且选项之间几乎没有停顿时 ,选项之 间可不用逗号 。当选项较多或较长 ,或 有意突出每个选项 的独

立性时 ,也可每个选项之后都用问号 。

示例 1:诗中记述的这场战争究竟是真实的历史描述 ,还是诗人的虚构?

示例 2:这是巧合还是有意安排 ?

示例 3:要一个什么样的结尾 :现实主义的?传统的?大团圆的?荒诞的?民族形式的?有象征意义的?

示例 4:(他看着我的作品称赞了我。)但到底是称赞我什么 :是有几处画得好?还是什么都敢画?抑或只是一种对

2

人民共和

着去吧?)

表示句子的疑问语气。
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于失败者的无可奈何的安慰?我不得而知。

示例 5:这一切都是由客观的条件造成的?还是由行为的惯性造成的?

4.2.3.3 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 。在没有异常强烈 的情感表达需要时不宜叠用问号 。

示例 :这就是你的做法吗?你这个总经理是怎么当的??你怎么竟敢这样欺骗消费者???

4.2.3.4 问号也有标号 的用法 ,即 用于句 内 ,表示存疑或不详 。

示例 1:马致远(1250?-1321),大 都人 ,元代戏曲家、散曲家。

示例 2:钟嵘(?-518),颍 川长社人 ,南朝梁代文学批评家。

示例 3:出 现这样的文字错误 ,说明作者(编者?校者?)很不认真。

4.3 叹号

4.3.1 定义

句末点号 的一种 ,主要表示句子的感叹语气 。

4.3.2 形式

叹号的形式是 f!” 。

4.3.3 基本用法

4.3.3.1 用于句子末尾 ,主要表示感叹语气 ,有时也可表示强烈 的祈使语气 、反问语气等 。使用叹号主

要根据语段前后有较大停顿 、带有感叹语气和语调或带有强烈 的祈使 、反 问语气和语调 ,并 不取决 于句

子的长短 。

示例 1:才一年不见 ,这孩子都长这么高啦 !

示例 2:你给我住嘴 !

示例 3:谁知道他今天是怎么搞的 !

4.3.3.2 用于拟声词后 ,表示声音短促或突然 。

示例 1:咔 嚓!一道闪电划破了夜空。

示例 2:咚 !咚咚!突然传来一阵急促的敲门声。

4.3.3.3 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 可叠用 叹号 ,最 多叠用三

个叹号 。在没有异常强烈 的情感表达需要时不宜叠用叹号 。

示例 1:轰

"在
这天崩地塌的声音中,女娲猛然醒来。

示例 2:我要揭露!我要控诉
"我

要以死抗争
"!4.3.3.4 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 )。

示例 1:这么点困难就能把我们吓倒吗?!

示例 2:他连这些最起码的常识都不懂,还敢说自己是高科技人材?!

4.4 逗号

4,4.1 定义

句 内点号 的一种 ,表示句子或语段 内部 的一般性停顿 。

4.4.2 形式

逗号的形式是
“

,” 。

3
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4.4.3 基本用法

4.4.3.1 复句内各分句之间的停顿 ,除 了有时用分号 (见 4.6.3。 D,一般都用逗号。

示例 1:不是人们的意识决定人们的存在,而是人们的社会存在决定人们的意识。

示例 2:学历史使人更明智,学文学使人更聪慧,学数学使人更精细,学考古使人更深沉。

示例 3:要是不相信我们的理论能反映现实,要是不相信我们的世界有内在和谐,那就不可能有科学。

4.4.3.2 用于下列各种语法位置 :

o 较长的主语之后。

示例 1:苏 州园林建筑各种门窗自

b) 句首 的状语 之后 。

示例 2:在苍茫的大海上 ,狂风卷

⊙ 较长的宾语之前。

示例 3:有 的考古工作

⊙ 带句内语

示例 4:他呢 ,倒

示例 5:(那 是

e) 较长

示例 6:母

示例 7:那

示例 8:

D 前

示例 9:真

示例 11:我

4.4.3.3 用于

a) 复指成

示例 1:老张 ,就

示例 2:车 ,不用说 ,

b) 语气缓和的感

示例 3:哎哟 ,这儿 ,快给我

示例 4:大娘 ,您到哪儿去啊?

示例 5:喂 ,你是哪个单位的?

o 某些序次语 (“第
”
字头 、

“
其

”
字头及

“
首先

”
类序次语 )之后 。

示例 6:为什么许多人都有长不大的感觉呢?原因有三 :第一 ,父母总认为自己比孩子成熟 ;第 二,父母总要以自己

的标准来衡量孩子 ;第三 ,父母出于爱心而总不想让孩子在成长的过程中走弯路。

示例 7:《 玄秘塔碑》所以成为书法的范本 ,不外乎以下几方面的因素 :其一,具有楷书点画、构体的典范性 ;其二,承

上启下 ,成为唐楷的极致;其三,字如其人,爱人及字,柳公权高尚的书品、人品为后人所崇仰。

示例 8:下面从三个方面讲讲语言的污染问题.首先 ,是特殊语言环境中的语言污染问题 ;其次,是滥用缩略语引起

的语言污染问题 ;再次,是空话和废话引起的语言污染问题。

4.5 顿号

4,5.1 定义

句 内点号 的一种 ,表示语段 中并列词语之间或某些序次语之后 的停顿 。

4

1:苏 州园林建筑各种门窗的精美设计和雕镂功夫 ,都令人叹为观止。

猿生存于上新世至更新世的初期和中

或其他成分)之后 ,或带句内语气词的并列

、全神贯注地干起来了。

了起来 ,

人 ,孤孤

公室主任 ,上 星期已经调走了。

或呼唤语之后。
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4.5.2 形式

顿号 的形式是
“
、
”
。

4.5.3 基本用法

4.5.3.1 用于并列词语之间。

示例 1:这里有自由、民主、平等、开放的风气和氛围。

示例 2:造 型科学、技艺精湛、气韵生动,是盛唐石雕的特色。

4.5.3.2 用于需要停顿 的重复词语之 间。

示例 :他几次三番、几次三番地辩解着。

4.5.3.3 用于某些序次语 (不带括号的汉字数字或
“
天干地支

”
类序次语)之后。

示例 1:我 准备讲两个问题:一、逻辑学是什么?二、怎样学好逻辑学?

示例 2:风格的具体内容主要有以下四点:甲 、题材;乙 、用字;丙 、表达;丁 、色彩。

4.5.3.4 相邻或相近两数字连用表示概数通常不用顿号。若相邻两数字连用为缩略形式 ,宜用顿号。

示例 1:飞 机在 6000米高空水平飞行时 ,只 能看到两侧八九公里和前方一二十公里范围内的地面。

示例 2:这种凶猛的动物常常三五成群地外出觅食和活动。

示例 3:农业是国民经济的基础 ,也是二 、三产业的基础 。

4.5.3.5 标有引号的并列成分之间、标有书名号的并列成分之间通常不用顿号。若有其他成分插在并

列的引号之间或并列的书名号之间(如 引语或书名号之后还有括注),宜用顿号。

示例 1:“ 日
”“

月
”
构成

“
明
”
字。

示例 2:店里挂着
“
顾客就是上帝

”“
质量就是生命

”
等横幅。

示例 3:《 红搂梦 llll三 国演义派西游记llll水 浒传》,是我国长篇小说的四大名著。

示例 4:李 白的
“
白发三千丈

”
(《 秋浦歌》)、

“
朝如青丝暮成雪

”
(《 将进酒》)都是脍炙人口的诗句。

示例 5:办公室里订有《人民日报》(海外版)、 《光明日报》和《时代周刊》等报刊。

4.6 分 号

4.6.1 定 义

句内点号的一种 ,表示复句内部并列关系分句之间的停顿 ,以 及非并列关系的多重复句中第一层分

句之间的停顿 。

4.6.2 形式

分号的形式是
“

;” 。

4.6.3 基本用法

4.6.3.1 表示复句内部并列关系的分句 (尤其当分句内部还有逗号时)之间的停顿。

示例 1:语言文字的学习 ,就理解方面说 ,是得到一种知识 ;就运用方面说 ,是养成一种习惯。

示例 2:内 容有分量 ,尽 管文章短小 ,也是有分量的贯内容没有分量 ,即使写得再长也没有用。

4.6.3.2 表示非并列关 系 的多重 复句 中第一层分 句 (主要是选择 、转折等关 系 )之间 的停顿 。

示例 1:人还没看见 ,已 经先听见歌声了;或者人已经转过山头望不见了,歌声还余音袅袅。

示例 2:尽管人民革命的力量在开始时总是弱小的 ,所以总是受压的;但是由于革命的力量代表历史发展的方向,因

此本质上又是不可战胜的。

示例 3:不管一个人如何伟大 ,也总是生活在一定的环境和条件下 ;因此 ,个人的见解总难免带有某种局限性。

5
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示例 4:昨 天夜里下了一场雨,以 为可以凉快些;谁知没有凉快下来,反而更热了。

4.6.3.3 用于分项列举的各项之间。

示例:特聘教授的岗位职责为:一 、讲授本学科的主干基础课程;二、主持本学科的重大科研项目;三 、领导本学科的
学术队伍建设;四 、带领本学科赶超或保持世界先进水平。

4.7 冒号

4.7.1 定义

句内点号的一种 ,表示语段中提示下文或总结上文的停顿。

4.7.2 形式

冒号的形式是
“

:” 。

4.7.3 基本用法

4.7.3.1 用于总说性或提示性词语 (如 “
说

”“
例如

”“
证明

”
等)之后 ,表示提示下文。

示例 1:北 京紫禁城有四座城门 :午 门、神武门、东华门和西华门。

示例 2:她高兴地说 :“ 咱们去好好庆祝一下吧 !”

示例 3:小 王笑着点了点头 :“ 我就是这么想的。”

示例 4:这一事实证明:人能创造环境 ,环 境同样也能创造人。

4.7.3.2 表示 总结上文 。

示例 :张华上了大学 ,李萍进了技校 ,我当了工人 :我们都有美好的前途。

4.7.3.3 用在需要说 明的词语 之后 ,表示 注释和说 明 。

示例 1:(本市将举办首届大型书市。)主办单位 :市文化局 ;承办单位 :市 图书进出口公司 ;时 间:8月 15日 -20日 ;

地点 :市体育馆观众休息厅。

示例 2:(做阅读理解题有两个办法。)办法之一 :先读题干 ,再读原文 ,带着问题有针对性地读课文。办法之二 :直接

读原文 ,读完再做题 ,减 少先人为主的干扰。

4.7.3.4 用于书信、讲话稿中称谓语或称呼语之后。

示例 1:广平先生:⋯ ⋯

示例 2:同 志们 、朋友们 :⋯ ⋯

4.7.3.5 一个句子内部一般不应套用冒号。在列举式或条文式表述中,如 不得不套用冒号时 ,宜另起

段落来显示各个层次。

示例 :第十条 遗产按照下列顺序继承 :

第一顺序 :配偶、子女、父母。

第二顺序 :兄弟姐妹、祖父母、外祖父母。

4.8 引号

4.8.1 定义

标号 的一种 ,标示语段 中直接引用 的内容或需要特别指出的成分 。

4.8.2 形式

引号的形式有双引号
““””

和单引号
“ ’”

两种 。左侧 的为前引号 ,右侧 的为后引号 。

4.8.3 基本用法

4.8.3.1 标示语段中直接引用的内容。

6



GB/T15834-2011

示例 :李 白诗中就有
“
白发三干丈

”
这样极尽夸张的语句。

4.8.3.2 标示需要着重论述或强调的内容 。

示例 :这里所谓的
“
文

”
,并不是指文字,而是指文采。

4.8.3.3 标示语段 中具有特殊含义而需要特别指出的成分 ,如 别称 、简称 、反语等 。

示例 1:电视被称作
“
第九艺术

”。

示例 2:人类学上常把古人化石统称为尼安德特人 ,简称
“
尼人

”
。

示例 3:有几个
“
慈祥

”
的老板把捡来的菜叶用盐浸浸就算作工友的菜肴。

4.8.3.4 当引号 中还需要使用引号时 ,外面一层用双引号 ,里面一层用单引号 。

示例 :他 问:“ 老师 ,‘ 七月流火’是什么意思?”

4.8.3.5 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 。

示例 :我 曾在报纸上看到有人这样谈幸福 :

“
幸福是知道自己喜欢什么和不喜欢什么。⋯⋯

“
幸福是知道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。⋯⋯”

4,8.3.6 在书写带月 、日的事件 、节 日或其他特定意义 的短语 (含简称 )时 ,通 常只标 引其 中的月和 日 ;

需要突出和强调该事件或节 日本身时 ,也可连 同事件或节 日一起标引 。

示例 1:“ 5· 12”汶川大地震

示例 2:“五四
”
以来的话剧 ,是我国戏剧中的新形式。

示例 3:纪念
“
五四运动

”90周年

4∶ 9 括号

4.9.1 定 义

标号 的一种 ,标示语段 中的注释内容 、补充说 明或其他特定意义的语句 。

4.9.2 开纟式

括号 的主要 形 式 是 圆括 号
“( )” ,其他 形 式 还 有 方 括 号

“E P、 六 角 括 号
“
〔 〕

”
和 方 头 括 号

“
【 】

”
等 。

4.θ 。3 基本用法

4.9.3.1 标示下列各种情况 ,均用 圆括号 :

D 标示注释内容或补充说 明。

示例 1:我校拥有特级教师(含 已退休的)17人。

示例 2:我们不但善于破坏一个旧世界 ,我们还将善于建设一个新世界!(热烈鼓掌)

ω 标示订正或补加 的文字 。

示例 3:信纸上用稚嫩的字体写着 :“ 阿夷(姨),你好 !” 。

示例 4:该建筑公司负责的建设工程全部达到优良工程(的标准)。

⊙ 标示序次语 。

示例 5:语言有三个要素:(1)声音 ;(2)结构 ;(3)意义。

示例 6:思想有三个条件 :(一 )事理 ;(二 )心理 ;(三 )伦理。

o 标示引语 的出处 。

示例 7:他说得好 :“ 未画之前 ,不立一格 ;既画之后 ,不 留一格。
”

(《 板桥集 ·题画》)

Θ 标示汉语拼音注音 。

7
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示例 8:“ 的(dΘ ”
这个字在现代汉语中最常用。

4.9.3.2 标示作者 国籍或所属朝代时 ,可用方括号或六角括号 。

示例 1:E英彐赫胥黎《进化论与伦理学》

示例 2:(唐)杜甫著

4.9.3.3 报刊标示 电讯 、报道 的开头 ,可 用方头括号 。

示例 :【新华社南京消息】

4.9.3.4 标示公文发文字号中的发文年份时 ,可用六角括号 。

示例 :国发田011)3号文件

4.9.3.5 标示被注释的词语时 ,可用六角括号或方头括号 。

示例 1:匚奇观〕奇伟的景象。

示例 2:【爱因斯坦】物理学家。生于德国,1933年 因受纳粹政权迫害,移居美国。

4.9.3.6 除科技书刊中的数学 、逻辑公式外 ,所有括号 (特别是 同一形式 的括号 )应尽量避免套用 。必

须套用括号时 ,宜采用不 同的括号形式配合使用 。

示例 :∈茸 (r。 nω毛〕很细很细的毛。

4.10 破折号

4.10.1 定义

标号的一种 ,标示语段 中某些成分 的注释 、补充说 明或语音 、意义 的变化 。

4.10.2 形式

破折号的形式是
“— ”

。

4.10.3 基本用法

4.I0.3.1 标示注释 内容或补充说明 (也可用括号 ,见 4.9.3.1;二 者 的区别另见 B。 1.7)。

示例 1:一个矮小而结实的日本中年人——内山老板走了过来。

示例 2:我 一直坚持读书,想借此唤起弟妹对生活的希望——无论环境多么困难。

4.10.3.2 标示插人语 (也可用逗号 ,见 4.4.3.3)。

示例 :这简直就是——说得不客气点——无耻的勾当 !

4,10.3.3 标示总结上文或提示下文 (也可用 冒号 ,见 4.7.3.1、 4.7.3.2)。

示例 1:坚强 ,纯洁,严于律已,客观公正——这一切都难得地集中在一个人身上。

示例 2:画家开始娓娓道来——

数年前的一个寒冬 ,⋯ ⋯

4.10.3.4 标示话题 的转换 。

示例 :“好香的干菜 ,——听到风声了吗?” 赵七爷低声说道。

4.10.3.5 标示声音 的延长 。

示例 :“ 嘎——”
传过来一声水禽被惊动的鸣叫。

4.10.3.6 标示话语 的 中断或 间隔 。

示例 1:“班长他牺——”
小马话没说完就大哭起来。

示例 2:“亲爱的妈妈 ,你不知道我多爱您。——还有你 ,我 的孩子 !”

4.10.3.7 标示 引出对话 。

示例 :——你长大后想成为科学家吗?

——当然想了 !

4.10.3.8 标示 事项列举分承 。

8
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示例 :根据研究对象的不同 ,环境物理学分为以下五个分支学科 :

——环境声学 ;

——环境光学 ;

——环境热学 ;

——环境电磁学 ;

——环境空气动力学。

4.10.3.g 用于副标题之前 。

示例 :飞 向太平洋
——我国新型号运载火箭发射目击记

4,10.3.10 用于引文 、注文后 ,标示作者 、出处或注释者 。

示例 1:先天下之忧而忧 ,后天下之乐而乐。

——范仲淹

示例 2:乐 浪海中有倭人 ,分为百余国。

——《汉书》

示例 3:很多人写好信后把信笺折成方胜形 ,我看大可不必。(方胜 ,指古代妇女戴的方形首饰 ,用彩绸等制作 ,由 两

个斜方部分叠合而成。——编者注)

4,ll 省略号

4.1l.1 定义

标号的一种 ,标示语段 中某些 内容 的省略及意义 的断续等 。

4.ll。 2 形式

省略号的形式是
“·⋯··”。

4.ll.3 基本用法

4.11.3.1 标示引文 的省略 。

示例 :我们齐声朗诵起来 :“
·⋯⋯俱往矣,数风流人物 ,还看今朝。

”

4.ll。 3.2 标示列举或重复词语 的省略。

示例 1:对政治的敏感 ,对生活的敏感,对性格的敏感 ,⋯ ⋯这都是作家必须要有的素质。

示例 2:他气得连声说 :“好 ,好⋯⋯算我没说。”

4.l1.3.3 标示语意未尽 。

示例 1:在人迹罕至的深山密林里 ,假如突然看见一缕炊烟 ,⋯ ⋯

示例 2:你这样干,未免太⋯¨
!

4.ll。 3.4 标示说话 时断断续续 。

示例 :她磕磕巴巴地说 :“ 可是¨¨太太¨¨我不知道⋯¨你一定是认错了。
”

4.ll。 3.5 标示对话 中的沉默不语 。

示例 :“还没结婚吧?”

“··⋯·”他飞红了脸 ,更加忸怩起来。

4,ll。 3.6 标示 特定 的成分虚缺 。

示例 :只要⋯¨就¨¨

4.1l.3.7 在标示诗行 、段落的省略时 ,可连用两个省略号 (即 相当于十二连点 )。

示例 1:从隔壁房间传来缓缓而抑扬顿挫的吟咏声—

床前明月光 ,疑是地上霜。

9
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示例 2:该刊根据工作质量、上稿数量、参与程度等方面的表现 ,评选出了高校十佳记者站。还根据发稿数量、提供

新闻线索情况以及对刊物的关注度等 ,评选出了十佳通讯员。

4.12 着重号

4.12.1 定义

标号 的一种 ,标示语段 中某些重要 的或需要指明的文字 。

4.12.2 形式

着重号的形式是
“
。
”
标

4.12.3 基本用法

4.12.3.1 标示语

示例 1:诗人需

示例 2:下 面

4.12.3.2标

示例 :下边

着

4.13 连接

4.13.1 定

标号的一

4.13.2 无纬式

连接号的形

4.13.3 基本用法

4.13.3.1 标示下列各种

o 化合物的名称或表格、

示例 1:⒊戊酮为无色液体 ,对 眼及皮肤有

示例 2:参见下页表 ⒉8、表 ⒉9。

b) 连接号码 ,包括 门牌号码 、电话 号码 ,以 及用 阿拉伯数字表示年月 日等 。

示例 3:安宁里东路 26号 院 ⒊2-11室

示例 4:联系电话 :01⒍88842603

示例 5:⒛ 11雨⒉15

⊙ 在复合名词 中起 连接作 用 。

示例 6:吐鲁番-哈密盆地

Φ 某些产品的名称和型号 。

示例 7:W⒉ 10直升机具有复杂天气和夜间作战的能力。

o 汉语拼音 、外来语 内部 的分合 。

示例 8:shuoshuδ -xiδ oxiδ o(说说笑笑)

10
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示例 9:盎格鲁-撒克逊人

示例 10:让 -雅克 ·卢梭 (“让-雅克
”
为双名)

示例 11:皮埃尔 ·孟戴斯-弗 朗斯 (“孟戴斯-弗 朗斯
”
为复姓 )

4.13.3.2 标示 下列各种情况 ,一般用一 字线 ,有时也可用 浪纹线 :

D 标示相关项 目(如 时间 、地域等 )的起 止 。

示例 1:沈括(1031—1095),宋朝人。

示例 2:⒛ 11年 2月 3日 -10日

示例 3:北 京一上海特别旅客快车

b) 标示数值范围(由 阿拉伯数字或汉字数字构成)的起止。

示例 4:25~30g

示例 5:第五~八课

4.14 间隔号

4.14.1 定义

标号的一

4.14.2 形

间隔

4.14.3

4.14.3.1

示例 1

示例 2:

4.14.3.2

示例 :《 淮

4.14.3.3

示例 1:《 沁园

示例 2:《天净沙 ·

示例 3:《七律 ·冬云》

4.l0。 3.4 用在构成标题或

示例 :《 天 ·地 ·人》

4.14.3.5 以月、日为标志的事件或节日,用汉字数字表示时 ,只在一、十一和十二月后用间隔号 ;当 直
接用阿拉伯数字表示时 ,月 、日之间均用间隔号(半角字符)。

示例 1:“九一八
”
事变 “

五四
”
运动

示例 2:“ 一 ·二八
”
事变 “

一二 ·九
”
运动

示例 3:“ 3· 15”消费者杈益 日 “
9· 11”恐怖袭击事件

4.15 书名 号

4.15.1 定义

标号的一种 ,标示语段中出现的各种作品的名称。
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4.15.2 形式

书名号的形式有双书名号
“
《 》

”
和单书名号

“
〈 〉”两种。

4.15.3 基本用法

4.15.3.1 标示书名、卷名、篇名、刊物名、报纸名、文件名等。

示例 1:《 红楼梦》(书名 )

示例 2:《史记 ·项羽本记》(卷名 )

示例 3:《论雷峰塔的倒掉》(篇名 )

示例 4:《每周关注》(刊物名 )

示例 5:《人民日报》(报纸名 )

示例 6:《全国农村工作会议纪要》(文件名 )

4.15.3.2 标示电影、电视、音乐、诗歌、雕塑等各类用文字、声音、图像等表现的作品的名称。

示例 1:《 渔光曲》(电影名 )

示例 2:《追梦录》(电视剧名 )

示例 3:《勿忘我》(歌 曲名 )

示例 4:《沁园春·雪》(诗词名 )

示例 5:《东方欲晓》(雕塑名 )

示例 6:《光与影》(电视节 目名 )

示例 7:《社会广角镜》(栏 目名 )

示例 8:《 庄子研究文献数据库》(光盘名 )

示例 9:《 植物生理学系列挂图》(图片名)

4.15.3.3 标示全中文或中文在名称中占主导地位的软件名。

示例:科研人员正在研制《电脑卫士》杀毒软件。

4.15.3.4 标示作品名的简称。

示例 :我读了《念青唐古拉山脉纪行》一文 (以下简称《念》 ,收获很大。

4.15.3.5 当书名号中还需要书名号时 ,里面一层用单书名号 ,外面一层用双书名号。

示例:《教育部关于提请审议〈高等教育自学考试试行办法)的报告》

4.16 专名号

4.16.1 定义

标号的一种 ,标示古籍和某些文史类著作中出现的特定类专有名词。

4.16.2 形幻弋

专名号的形式是一条直线 ,标注在相应文字的下方。

4.16.3 基本用法

4.16.3.l 标示古籍、古籍引文或某些文史类著作中出现的专有名词 ,主要包括人名、地名、国名、民族

名、朝代名、年号、宗教名、官署名、组织名等。

示例 1:孙 坚人马被刘表率军围得水泄不通。(人名 )

示例 2:于是聚集冀、青、幽、并四州兵马七十多万准备决一死战。(地名 )

示例 3:当 时乌孙及西域各国都向汉派遣了使节。(国名、朝代名 )

12
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示例 4:从咸宁二年到太康十年,匈奴、鲜卑、乌桓等族人徙居塞内。(年号、民族名 )

4.16.3.2 现代汉语文本中的上述专有名词 ,以 及古籍和现代文本中的单位名、官职名、事件名、会议
名、书名等不应使用专名号。必须使用标号标示时 ,宜使用其他相应标号 (如 引号、书名号等 )。

4.17 分隔号

4.17.1 定义

标号的一种 ,标示诗行、节拍及某些相关文字的分隔。

4.17.2 形式

分隔号的形式是
“
/” 。

4.17.3 基本用法

4.17.3.1 诗歌接排时分隔诗行 (也可使用逗号和分号 ,见 4.4.3.1/4.6.3。 D。

示例:春眠不觉晓/处处闻啼鸟/夜来风雨声/花落知多少。

4.17.3.2 标示诗文中的音节节拍。

示例:横眉/冷对/千夫指,俯首/甘为/孺子牛。

4.17.3.3 分隔供选择或可转换的两项 ,表示
“
或

”
。

示例:动词短语中除了作为主体成分的述语动词之外,还包括述语动词所带的宾语和/或补语。
4.17.3.4 分隔组成一对的两项 ,表示

“
和

”
。

示例 1:13/14次特别快车

示例 2:羽 毛球女双决赛中国组合杜婧/于洋两局完胜韩国名将李孝贞/李敬元。

4.17.3,5 分隔层级或类别。

示例:我国的行政区划分为:省 (直辖市、自治区)/省辖市(地级市)/县 (县级市、区、自治州)/乡 (镇 )/村 (居委会)。

5 标点符号的位置和书写形式

5.1 横排文稿标点符号的位置和书写形式

5.1.1 句号、逗号、顿号、分号、冒号均置于相应文字之后 ,占一个字位置 ,居左下 ,不 出现在一行之首。
5.1.2 问号、叹号均置于相应文字之后 ,占一个字位置 ,居左 ,不 出现在一行之首。两个问号 (或 叹号 )

叠用时 ,占一个字位置 ;三个问号 (或 叹号)叠用时 ,占 两个字位置 ;问 号和叹号连用时 ,占一个字位置。
5.1.3 引号、括号、书名号中的两部分标在相应项 目的两端 ,各 占一个字位置。其中前一半不出现在一

行之末 ,后一半不出现在一行之首。

5.1.4 破折号标在相应项 目之间 ,占 两个字位置 ,上下居中 ,不能中间断开分处上行之末和下行之首。
5.1.5 省略号占两个字位置 ,两个省略号连用时占四个字位置并须单独占一行。省略号不能中间断开

分处上行之末和下行之首。

5.1.6 连接号中的短横线比汉字
“
一

”
略短 ,占半个字位置 ;一字线 比汉字

“
一

”
略长 ,占一个字位置 ;浪

纹线占一个字位置。连接号上下居中 ,不 出现在一行之首。

5.1.7 间隔号标在需要隔开的项 目之间 ,占 半个字位置 ,上下居中 ,不 出现在一行之首。

5.1.8 着重号和专名号标在相应文字的下边。

5.1.9 分隔号占半个字位置 ,不 出现在一行之首或一行之末。

5.1.10 标点符号排在一行末尾时 ,若为全角字符则应占半角字符的宽度 (即半个字位置),以 使视觉效

果更美观。
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5.1。 ll 在实际编辑出版工作中 ,为排版美观、方便阅读等需要 ,或 为避免某一小节最后-个汉字转行

或出现在另外一页开头等情况(浪费版面及视觉效果差),可适当压缩标点符号所占用的空间。

5.2 竖排文稿标点符号的位置和书写形式

5.2.1 句号、问号、叹号、逗号、顿号、分号和冒号均置于相应文字之下偏右。

5.2.2 破折号、省略号、连接号、间隔号和分隔号置于相应文字之下居中,上下方向排列。

5.2.3 引号改用双引号
“-” “̈ ”

和单引号
“η”“L”

,括号改用
“⌒ ”“̌ ”

,标在相应项目的上下。

5.2.4 竖排文稿中使用浪线式书名号
“
~” ,标在相应文字的左侧。

5.2.5 着重号标在相应文字的右侧 ,专名号标在相应文字的左侧。

5.2.6 横排文稿中关于某些标点不能居行首或行末的要求 ,同样适用于竖排文稿。
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附 录 A
(规 范性附录)

标点符号用法的补充规则

A。 1 句号用法补充规则

图或表 的短语式说 明文字 ,中 间可用逗号 ,但末尾不用句号 。即使有 时说 明文字较长 ,前 面的语段
已出现句号 ,最后结尾处仍不用句号 。

示例 1:行进中的学生方队

示例 2:经过治理 ,本市市容市貌焕然一新。这是某区街道一景

A。 2 问号用法补充规则

使用问号应以句子表示疑问语气为依据 ,而并不根据句子中包含有疑问词。当含有疑问词的语段
充当某种句子成分 ,而句子并不表示疑问语气时 ,句末不用问号。

示例 1:他们的行为举止、审美趣味,甚至读什么书,坐什么车,都在媒体掌握之中。

示例 2:谁也不见 ,什么也不吃 ,哪儿也不去。

示例 3:我 也不知道他究竟躲到什么地方去了。

A。 3 逗号用法补充规则

用顿号表示较长、较多或较复杂的并列成分之间的停顿时 ,最后一个成分前可用
“
以及 (及 )”进行连

接 ,“ 以及 (及 )”之前应用逗号。

示例:压力过大、工作时间过长、作息不规律,以及忽视营养均衡等,均会导致健康状况的下降。

A。 4 顿号用法补充规则

A.4.1 表示含有顺序关系的并列各项间的停顿 ,用 顿号 ,不用逗号。下例解释
“
对于

”
一词用法 ,“ 人

”
“
事物

”“
行为

”
之间有顺序关系 (即人和人、人和事物、人和行为、事物和事物、事物和行为、行为和行为等

六种对待关系),各项之间应用顿号。

示例:(对 于〕表示人,事物,行为之间的相互对待关系。(召艮)

〔对于)表示人、事物、行为之间的相互对待关系。(正 )

A。 4.2 用阿拉伯数字表示年月 日的简写形式时 ,用短横线连接号 ,不用顿号。

示例:⒛ 10、 03、 o2(误 )

⒛lO-03峋 2(正 )

A。 5 分号用法补充规则

分项列举的各项有一项或多项已包含句号时 ,各项的末尾不能再用分号。

示例:本市先后建立起三大农业生产体系:一是建立甘蔗生产服务体系。成立糖业服务公司,主要给农民提供机耕
等服务;二是建立蚕桑生产服务体系。⋯⋯;三是建立热作服务体系。⋯¨。(误 )

啥︱
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本市先后建立起三大农业生产体系 :一是建立甘蔗生产服务体系。成立糖业服务公司,主要给农民提供机耕

等服务。二是建立蚕桑生产服务体系。¨¨。三是建立热作服务体系。¨⋯。(正 )

A。 6 冒号用法补充规则

A。 6.1 冒号用在提示性话语之后引起下文。表面上类似但实际不是提示性话语的 ,其后用逗号。

示例 1:郦道元《水经注》记载 :“沼西际山枕水,有唐叔虞祠。”(提示性话语 )

示例 2:据《苏州府志》载,苏州城内大小园林约有 150多座,可算名副其实的园林之城。(非提示性话语 )

A。 6.2 冒号提示范围无论大小 (一句话、几句话甚至几段话),都应与提示性话语保持一致 (即 在该范

围的末尾要用句号点断 )。 应避免冒号涵盖范围过窄或过宽。

示例:艾滋病有三个传播途径:血液传播,性传播和母婴传播,日 常接触是不会传播艾滋病的。(误 )

艾滋病有三个传播途径:血液传播,性传播和母婴传播。日常接触是不会传播艾滋病的。(正 )

A.6.3 冒号应用在有停顿处 ,无停顿处不应用冒号。

示例 1:他头也不抬,冷冷地问:“你叫什么名字?”
(有停顿 )

示例 2:这事你得拿主意,光说
“
不知道

”
怎么行?(无停顿 )

A。 7 引号用法补充规则

“
丛刊

”“
文库

”“
系列

”“
书系

”
等作为系列著作的选题名 ,宜用引号标引。当

“
丛刊

”
等为选题名的一

部分时 ,放在引号之内 ,反之则放在引号之外。

示例 1:“汉译世界学术名著丛书
”

示例 2:“ 中国哲学典籍文库
”

示例 3:“ 20世纪心理学通览
”
丛书

A。 8 括号用法补充规则

括号可分为句内括号和句外括号。句内括号用于注释句子里的某些词语 ,即本身就是句子的一部

分 ,应紧跟在被注释的词语之后。句外括号则用于注释句子、句群或段落 ,即 本身结构独立 ,不属于前面

的句子、句群或段落 ,应位于所注释语段的句末点号之后。

示例:标点符号是辅助文字记录语言的符号,是书面语的有机组成部分,用 来表示语句的停顿、语气以及标示某些

成分(主要是词语)的特定性质和作用。(数学符号、货币符号、校勘符号等特殊领域的专门符号不属于标点符号。)

A。 9 省略号用法补充规则

A.9.1 不能用多于两个省略号 (多于 12点 )连在一起表示省略。省略号须与多点连续的连珠号相区

另刂(后者主要是用于表示 目录中标题和页码对应和连接的专门符号)。

A.9.2 省略号和
“
等

”“
等等

”“
什么的

”
等词语不能同时使用。在需要读出来的地方用

“
等

”“
等等

”“
什

么的
”
等词语 ,不 用省略号。

示例:含有铁质的食物有猪肝、大豆、油菜、菠莱⋯¨等。(误 )

含有铁质的食物有猪肝、大豆、油菜、菠菜等。(正 )

A.10 着重号用法补充规则

不应使用文字下加直线或波浪线等形式表示着重。文字下加直线为专名号形式 (4.16);文 字下加

16
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浪纹线是特殊书名号 (A。 13.6)。 着重号的形式统一为相应项 目下加小圆点。

示例:下面对本文的理解,不正确的一项是(误 )

下面对本文的理解,不正确的一项是(正 )

A。 1l 连接号用法补充规则

浪纹线连接号用于标示数值范围时 ,在 不引起歧义的情况下 ,前 一数值附加符号或计量单位可

省略。

示例:5公斤~100公斤⑷E)

5~100公 斤(正 )

A.12 间隔号用法补

当并列短语

示例 :《 水星

《水

A.13书

A.13.1

号 。下 面

,不 应用书名

示例 1

示例 2

示例 3:

示例 4:

示例 5:《 闪

示例 6:《文史

示例 7:本市将

示例 8:本报将于今

A.13.2 有的名称应根 会指一项活动时 ,不用书名
号 ;而特指一种节 目名称时 ,可 的组织形式时 ,不用书名号 ;特定

情况下将某项展览作为一种创作的作晶町

示例 1:200g年重阳联欢晚会受到观众的称赞和好评。

示例 2:本台将重播《2008年重阳联欢晚会》。

示例 3:“雪域明珠——中国西藏文化展
”
今天隆重开幕。

示例 4:《大地飞歌艺术展》是一部大型现代艺术作品。

A.13.3 书名后面表示该作品所属类别的普通名词不标在书名号内。

示例 :《 我们》杂志

A。 13.4 书名有 时带有括 注 。如果括注是 书名 、篇 名等 的一 部分 ,应放 在 书名 号 之 内 ,反 之则应 放 在 书

名 号之夕卜。

示例 1:《琵琶行(并序)》

示例 2:《 中华人民共和国民事诉讼法(试行 )》

示例 3:《新政治协商会议筹备会组织条例 (草案)》

中已用间隔号隔开时,不应再用
“
和
”
类连词 :

力量 比较雄厚。

天然色素应用研讨会》。

杯》书法大赛。

再如展览作为一
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示例 4:《百科知识》(彩 图本)

示例 5:《人民日报》(海外版)

A。 13.5 书名、篇名末尾如有叹号或问号 ,应放在书名号之内。

示例 1:《 日记何罪!》

示例 2:《 如何做到同工又同酬?》

A。 13.6 在古籍或某些文史类著作中 ,为 与专名号配合 ,书 名号也可改用浪线式
“
~” ,标注在书名下

方。这可以看作是特殊的专名号或特殊的书名号。

A。 l0 分隔号用法补充规则

分隔号又称正斜线号 ,须与反斜线号
“
\”相区别 (后者主要是用于编写计算机程序的专门符号 )。 使

用分隔号时 ,紧贴着分隔号的前后通常不用点号。



GB/T 15834—2011

附 录 B
(资 料性附录)

标点符号若干用法的说明

B。 1 易混标点符号用法比较

B。 1.1 逗号、顿号表示并列词语之间停顿的

逗号和顿号都表示停顿 , 并列词语之间的停顿一般用顿

号 ,但当并列词语较长 逗号。

示例 1:我 喜欢吃

示例 2:我们需

示例 3:看游

B。 1.2 逗号

并列 用顿号或其他

点号 ;并列

示例

示例

B。 1.3

当复 表示停顿时 ,

分句间的停 ),而用句号叉

可能割裂前后

示例 1:她拿

示例 2:纵 比 ,即

B.1.4 顿号、逗号、分

句内点号中 ,顿号表示的 词语之间的停顿 ;分号表示的停顿

最长、层次最高 ,可 以用来表示复句的第= ;逗号介于两者之间 ,既可表示并列词语之

间的停顿 ,也可表示复句 中分句之间的停顿 。若分句 内部 已用逗号 ,分句之 间就应用分号 (见 B。 1.3示

例 2)。 用分号隔开的几个并列分句不能 由逗号统领或总结 。

示例 1:有 的学会烤烟 ,自 已做挺讲究的纸烟和雪茄氵有的学会蔬菜加工,做的番茄酱能吃到冬天;有 的学会蔬菜腌

渍、窖藏,使秋菜接上春菜。

示例 2:动物吃植物的方式多种多样 ,有 的是把整个植物吃掉 ,如原生动物 ;有 的是把植物的大部分吃掉 ,如 鼠类 ;有

的是吃掉植物的要害部位 ,如鸟类吃掉植物的嫩芽。(磋艮)。

动物吃植物的方式多种多样 :有 的是把整个植物吃掉 ,如原生动物 ;有 的是把植物的大部分吃掉 ,如 鼠类 ;有

的是吃掉植物的要害部位 ,如鸟类吃掉植物的嫩芽。(正 )。

B。 1.5 冒号、逗号用于
“
说

”“
道

”
之类词语后的区别

位于引文之前 的
“
说

”“
道

”
后用 冒号 。位于引文之后 的

“
说

”“
道

”
分两种情况 :处于句末 时 ,其后用句

伪 了表示稍长
=

鄂‘子、香蕉和菠萝。

局部的统一 ,必然和偶然的统一 ,本质和现象的统

位置和方向,前 啊 ,后 啊 ,左啊 ,右 啊 ,看了半天 ,还是不明

箱上的锁 ,又开了首饰盒上的锁 ,往老地方放钱。

个发展阶段作 比;横 比 ,则 以此事物与彼事物

层次最低 ,通常只能表五

19
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号 ;“说
”“

道
”
后还有其他成分时 ,其后用逗号。插在话语中间的

“
说

”“
道

”
类词语后只能用逗号表示

停顿。

示例 1:他说 :“ 晚上就来家里吃饭吧。
”

示例 2:“我真的很期待。
”
他说。

示例 3:“我有件事忘了说⋯⋯”
他说 ,表情有点为难。

示例 4:“现在请皇上脱下衣服 ,”两个骗子说 ,“ 好让我们为您换上新衣。
”

B。 1.6 不 同点号表示停 顿长短 的排序

各种点号都表示说话时的停顿。句号、问号、叹号都表示句子完结 ,停顿最长。分号用于复句的分

句之间 ,停顿长度介于句末点号和逗号之间 ,而短于冒号。逗号表示一句话 中间的停顿 ,又短于分号。

顿号用于并列词语之间 ,停顿最短。通常情况下 ,各种点号表示的停顿由长到短为 :句 号=问 号 =叹号

)冒 号 (指 涵盖范围为一句话的冒号))分号)逗号)顿号。

B。 1.7 破折号与括号表示注释或补充说明时的区别

破折号用于表示比较重要的解释说明 ,这种补充是正文的一部分 ,可 与前后文连读 ;而括号表示 比

较一般的解释说明 ,只 是注释而非正文 ,可不与前后文连读。

示例 1:在今年——农历虎年,必须取得比去年更大的成绩。

示例 2:哈雷在牛顿思想的启发下,终于认出了他所关注的彗星(该星后人称为哈雷彗星)。

B.1.8 书名号、引号在
“
题为⋯⋯”“

以⋯⋯为题
”
格式中的使用

“
题为⋯⋯”“

以⋯⋯为题
”
中的

“
题

”
,如 果是诗文、图书、报告或其他作品可作为篇名、书名看待时 ,

可用书名号 ;如果是写作、科研、辩论、谈话 的主题 ,非 特定作品的标题 ,应用引号。即
“
题为⋯⋯”“

以

⋯⋯为题
”
中的

“
题

”
应根据其类别分别按书名号和引号的用法处理。

示例 1:有篇题为《柳宗元的诗》的文章,全文才 2000字 ,引 文不实却达 11处之多。

示例 2:今天一个以
“
地球 ·人口·资源 ·环境

”为题的大型宣传活动在此间举行。

示例 3:《 我的老师》写于 1956年 9月 ,是作者应《教师报》之约而写的。

示例 4:“我的老师
”这类题目,同学们也许都写过。

B。 2 两个标点符号连用的说明

B。 2.1 行文中表示引用的引号内外的标点用法

当引文完整且独立使用 ,或虽不独立使用但带有问号或叹号时 ,引 号 内句末点号应保留。除此之

外 ,引 号内不用句末点号。当引文处于句子停顿处 (包括句子末尾)且引号内未使用点号时 ,引 号外应使

用点号 ;当 引文位于非停顿处或者引号内已使用句末点号时 ,引 号外不用点号。

示例 1:“沉舟侧畔千帆过,病树前头万木春。”他最喜欢这两句诗。

示例 2:书价上涨令许多读者难以接受,有些人甚至发出
“还买得起书吗?” 的疑问。

示例 3:他以
“
条件还不成熟,准各还不充分

”为由,否决了我们的提议。

示例 4:你这样
“
明日复明日

”
地要拖到什么时候 ?

示例 5:司 马迁为了完成《史记》的写作 ,使之
“
藏之名山

”
,忍受了人间最大的侮辱。

示例 6:在施工中要始终坚持
“
把质量当生命

”
。

示例 7:“言之无文 ,行而不远
”
这句话 ,说明了文采的重要。

示例 8:俗话说 :“墙头一根草 ,风吹两边倒。
”
用这句话来形容此辈再恰当不过。

20
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B。 2.2 行文中括号 内外的标点用法

括号 内行文末尾需要时可用 问号 、叹号和省略号 。除此之外 ,句 内括号行文末尾通 常不用标点符

号 。句外括号行文末尾是否用句号 由括号 内的语段结构决定 :若语段较长 、内容复杂 ,应用句号 。句 内

括号外是否用点号取决于括号所处位置 :若句 内括号处于句子停顿处 ,应 用点号 。句外括号外通常不用

点号 。

示例 1:如果不采取(但应如何采取呢?)十分具体的控制措施 ,事态将进一步扩大。

示例 2:3分钟过去了(仅仅才 3分钟!),从眼前穿梭而过的出租车竟达 32辆 !

示例 3:她介绍时用了一连串比喻(有的状如树枝 ,有 的貌似星海⋯⋯),非 常形象。

示例 4:科技协作合同(包括科研、试制、成果推广等)根据上级主管部门或有关部门的计划签订。

示例 5:应把夏朝看作原始公社向奴隶制国家过渡时期。(龙 山文化遗址里,也有俯身葬。俯身者很可能就是
奴隶。)

示例 6:问 :你对你不喜欢的上司是什么态度 ?

答 :感情上疏远 ,组织上服从。(掌声 ,笑声 )

示例 7:古 汉语 (特别是上古汉语),对于我来说 ,有 着常人无法想象的吸引力。

示例 8:由 于这种推断尚未经过实践的考验 ,我们只能把它作为假设 (或假说)提出来。

示例 9:人际交往过程就是使用语词传达意义的过程。(严格说 ,这里的
“
语词

”
应为语词指号。)

B.2.3 破 折号前后 的标点 用 法

破折号之前通常不用点号 ;但根据句子结构和行文需要 ,有 时也可分别使用句 内点号或句末点号 。

破折号之后通常不会紧跟着使用其他点号 ;但 当破折号表示语音 的停顿或延长 时 ,根据语气表达 的需

要 ,其后可紧接问号或叹号 。

示例 1:小妹说 :“ 我现在工作得挺好 ,老板对我不错 ,工资也挺高。——我能抽支烟吗?”
(表示话题 的转折 )

示例 2:我不是自然主义者 ,我主张文学高于现实,能够稍稍居高临下地去看现实 ,因为文学的任务不仅在于反映现
实。光描写现存的事物还不够 ,还必须记住我们所希望的和可能产生的事物。必须使现象典型化。应该把微小而有代

表性的事物写成重大的和典型的事物。——这就是文学的任务。(表示对前几句话 的总结 )

示例 3:“是他——
?”石一川简直不敢相信自己的耳朵。

示例 4:“我终于考上大学啦!我终于考上啦——
!”金石开兴奋得快要晕过去了。

B.2.4 省略号前后的标点用法

省略号之前通常不用点号。以下两种情况例外 :省 略号前的句子表示强烈语气、句末使用问号或叹

号时 ;省略号前不用点号就无法标示停顿或表明结构关系时。省略号之后通常也不用点号 ,但 当句末表

达强烈的语气或感情时 ,可在省略号后用问号或叹号 ;当 省略号后还有别的话 、省略的文字和后面的话

不连续且有停顿时 ,应在省略号后用点号 ;当 表示特定格式的成分虚缺时 ,省 略号后可用点号。

示例 1:想起这些,我就觉得一辈子都对不起你。你对梁家的好 ,我感激不尽!⋯¨

示例 2:他进来了,⋯ ⋯一身军装,一张朴实的脸,站在我们面前显得很高大,很年轻。

示例 3:这 ,这是⋯⋯?

示例 4:动 物界的规矩比人类还多 ,野骆驼、野猪、黄羊⋯⋯,直至塔里木兔、跳鼠,都是各行其路 ,决不混淆。

示例 5:大火被渐渐扑灭 ,但一片片油污又旋即出现在遇难船旁⋯⋯。清污船迅速赶来 ,并施放围栏以控制油污。

示例 6:如 果⋯⋯·,那 么⋯⋯⋯。

B.3 序 次语之后 的标点 用法

B。 3.1 “
第

”“
其

”
字头序次语 ,或

“
首先

”“
其次

”“
最后

”
等做序次语时 ,后用逗号(见 4.4.3.3)。
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B。 3.2 不带括号 的汉字数字或
“
天干地支

”
做序次语时 ,后用顿号 (见 4.5.3.2)。

B。 3.3 不带括号的阿拉伯数字 、拉 丁字母或罗马数字做序次语 时 ,后 面用下脚点 (该符号属于外文 的

标点符号 )。

示例 1:总 之,语言的社会功能有三点 :1。 传递信息,交流思想 ;2.确 定关系,调节关系;3.组织生活 ,组织生产。

示例 2:本课一共讲解三个要点 :A。 生理停顿;B.逻辑停顿;C.语法停顿。

B。 3.4 加括号的序次语后面不用任何点号 。

示例 1:受教育者应履行以下义务 :(一 )遵守法律、法规 ;(二 )努力学习,完成规定的学习任务;(三 )遵守所在学校或

其他教育机构的制度。

示例 2:科学家很重视下面几种才能 :(1)想象力 ;(2)直觉的理解力 ;(3)数学能力 。

B.3.5 阿拉伯数字与下脚点结合表示章节关系的序次语末尾不用任何点号。

示例:3 停顿

3.1 生理停顿

3.2 逻辑停顿

B.3.6 用于章节、条款的序次语后宜用空格表示停顿。

示例:第一课 春天来了

B。 3.7 序次简单、叙述性较强的序次语后不用标点符号。

示例:语言的社会功能共有三点:一是传递信息。二是确定关系;三是组织生活。

B.3.8 同类数字形式的序次语 ,带括号的通常位于不带括号的下一层。通常第一层是带有顿号的汉

字数字 ;第二层是带括号的汉字数字 ;第 三层是带下脚点的阿拉伯数字 ;第 四层是带括号的阿拉伯数字 ;

再往下可以是带圈的阿拉伯数字或小写拉丁字母。一般可根据文章特点选择从某一层序次语开始行

文 ,选定之后应顺着序次语的层次向下行文 ,但使用层次较低的序次语之后不宜反过来再使用层次更高

的序次语。

示例 :一 、⋯⋯

(一 )¨ ⋯

1. ·⋯⋯·

(1)⋯⋯·

①/a.¨ ⋯

B。 4 文章标题的标点用法

文章标题的末尾通常不用标点符号 ,但有时根据需要可用问号、叹号或省略号。

示例 1:看看电脑会有多聪明,让它下盘围棋吧

示例 2:猛龙过江 :本店特色名菜

示例 3:严防
“
电脑黄毒

”
危害少年

示例 4:回 家的感觉真好
——访大赛归来的本市运动员

示例 5:里海是湖 ,还是海 ?

示例 6:人体也是污染源 !

示例 7:和 平协议签署之后⋯¨
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中华人民共和国法定计量单位 
 

(1984 年 2 月 27 日国务院公布) 
 
  我国的法定计量单位(以下简称法定单位)包括： 
  (1)国际单位制的基本单位:见表 3-1； 
  (2)国际单位制的辅助单位:见表 3-2； 
  (3)国际单位制中具有专门名称的导出单位:见表 3-3； 
  (4)国家选定的非国际单位制单位:见表 3-4； 
  (5)由以上单位构成的组合形式的单位； 
  (6)由词头和以上单位构成的十进倍数和分数单位(词头见表 3-5)。 
  法定单位的定义、使用方法等，由国家计量局另行规定。 
 
                      附表 3-1   国际单位制的基本单位 

量的名称 单位名称 单位符号 

长度 米 m 

质量 千克(公斤) kg 

时间 秒 s 

电流 安﹝培﹞ A 

热力学温度 开﹝尔文﹞ K 

物质的量 摩﹝尔﹞ mol 

发光强度 坎﹝德拉﹞ cd 

 
附表 3-2   国际单位制的辅助单位 

       量的名称 单位名称 单位符号 

平面角 弧  度 rad 

立体角 球面度 sr 

 



附表 3-3   国际单位制中具有专门名称的导出单位 
 

量的名称 单位名称 单位符号 其它表示实例 

频率 赫﹝兹﹞ Hz s-1 

力，重力 牛﹝顿﹞ N kg·m/s2 

压力，压强；应力 帕﹝斯卡﹞ Pa N/m2 

能量；功；热 焦﹝尔﹞ J N·m 

功率；辐射通量 瓦﹝特﹞ W J/s 

电荷量 库﹝仑﹞ C A·s 

电位；电压；电动势 伏﹝特﹞ V W/A 

电容 法﹝拉﹞ F C/V 

电阻 欧﹝姆﹞ Ω V/A 

电导 西﹝门子﹞ S A/V 

磁通量 韦﹝伯﹞ Wb V·s 

磁通量密度；磁感应强度 特﹝斯拉﹞ T Wb/m2 

电感 享﹝利﹞ H Wb/A 

摄氏温度 摄氏度 ℃  

光通量 流﹝明﹞ lm cd·sr 

光照度 勒﹝克斯﹞ lx lm/m2 

放射性活度 贝可﹝勒尔﹞ Bq s-1 

吸收剂量 戈﹝瑞﹞ Gy J/kg 

剂量当量 希﹝沃特﹞ Sv J/kg 

 



附表 3-4   国家选定的非国际单位制单位 
 

量的名称 单位名称 单位符号 换算关系和说明 

时 间 
 
 

分 
﹝小﹞时 
天﹝日﹞ 

min 
h 
d 

1 min＝60 s 
1 h＝60 min＝3 600 s 
1 d＝24 h＝86 400 s 

 
平面角 

 
 

﹝角﹞秒 
 

﹝角﹞分 
度 

(") 
 

(') 
(°) 

1"＝(π/648 000) rad    (π为圆周率) 
 
1' ＝60"＝(π/10 800) rad 

°1 ＝60'＝(π/180) rad 

旋转速度 转每分 r/min 1 r/min＝(1/60) s-1 

长 度 海里 n mile 1 n mile＝1 852m (只用于航程) 

速 度 
 
 

节 
 
 

kn 
 
 

1 kn＝1 n mile/h＝(1 852/3 600) m/s 
      (只用于航程) 

 
质 量 

 
 

 
吨 

原子质量单位 
 

 
t 
u 
 

 
1 t＝103kg 
1 u≈1.660 565 5×10-27kg 

 

体 积 升 L,（l） 1 L＝1dm3＝10-3m3 

能 电子伏 eV 1 eV≈1.602 189 2×10-19J 

级 差 分贝 dB  

线密度 特﹝克斯﹞ tex 1 tex＝1 g/km 

 



附表 3-5   用于构成十进倍数和分数单位的词头 
 

 
      所表示的因数 

 
词头名称 

 
词头符号 

          1018 艾﹝可萨﹞ E 
          1015 拍﹝它﹞ P 
          1012 太﹝拉﹞ T 
          109 吉﹝咖﹞ G 
          106 兆 M 
          103 千 k 
          102 百 h 
          101 十 da 
          10-1 分 d 
          10-2 厘 c 
          10-3 毫 m 
          10-6 微 μ 
          10-9 纳﹝诺﹞ n 
          10-12 皮﹝可﹞ p 
          10-15 飞﹝母托﹞ f 
          10-18 阿﹝托﹞ a 

 
注：                   
  1. 周、月、年(年的符号为 a)为一般常用时间单位。 
  2. ﹝﹞内的字，是在不致混淆的情况下，可以省略的字。 
  3. (  )内的字为前者的同义语。 
  4. 角度单位度分秒的符号不处于数字后时，用括弧。 
  5. 升的符号中，小写字母 l 为备用符号。 
  6. r 为“转”的符号。 
  7. 人民生活和贸易中，质量习惯称为重量。 
  8. 公里为千米的俗称，符号为 km。 
    9. 104 称为万，108 称为亿，1012 称为万亿，这类数词的使用不受词头名称的影响，但不应与

词头混淆。 
说明：法定计量单位的使用，可查阅 1984 年国家计量局公布的《中华人民共和国法定计量单位使

用方法》。 
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GB/T 14706一93

校 对 符 号 及 其 用 法

Proofreader's marks and their application

1 主肠内容与适用范围

    本标准规定了校对各种排版校样的专用符号及其用法。

    本标准适用于中文(包括少数民族文字)各类校样的校对工作。

2 引用标准

    GB 9851 印刷技术术语

3 术语

3.1 校对符号 proofreader's mark

    以特定图形为主要特征的、表达校对要求的符号。

4 校对符号及用法示例

编号 } 符号形态 }符号作用 符号在文中和页边用法示例 说 明

一、字符的改动

1 尸 改 正 翼输一④
  改正的字符较多，圈起来有困难

时，可用线在页边画清改正的范围

  必须更换的报、坏、污字也用改

正符号画出

2 了二丫一 删 除 提高出版物吻狮落)目~

3 声 增 丰卜 vaf   ;.~     9,.
  增补的字符较多，圈起来有困难

时，可用线在页边画清增补的范围

4 尸 改正上下角

16=4@ HE504二不尹
)Pt #}Aa花〔二万               U0. 25+0.25=0Q2 .......jn
举例+2X3=“ 一 卜」

XD   =1I2一一一-J

国家技术监督局1993一11一16批准 1994一07一01实施
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续表

编号 符号形态 符号作用 符号在文中和页边用法示例 说

二、字符方向位t的移动

5 //- 转 正 字符，碗森歪丁~一~砂

s
  认厂)

匕/一.U
对 调

il.xwwim}.           c../7
认真呼藉汹 Ur--U

用于相邻的字词

用于隔开的字词

7 ‘， 接 排 鬓器器,

s 卜了K另 起 段

完成百竺座.⋯，.

9

仁龙D

厂J

义

  入

转 移

tvx=岩
;, bl}}I}Y}1a.}J-r}J}l}.中文新吓
  冻 ，。

}ft}

  用于行间附近的转移

  用于相邻行首末衔接宇符的推

移

  用于相邻页首末衔接行段的推

移

10

U 几
    或

丁主
上 下 移

字符上移到缺口左右水平线处

字符下移到箭头所指的短线处

序号 ，名 称厂 数量

01 显徽镜 2

11

卜一 一州

    或

口叮

左 右 移

    卜卜一要重视校对工

作.提高出版物质量。

    _3 4   56      5

字符左移到箭头所指的短线处

字符左移到缺口上下垂直线处

符号画得太小时，要在页边重标
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续表

编 ‘全 形态 许号作用

1~f-}r}}1t'f'}1111 }}7}75:1}}斗
说 r,F,,

排 齐
    必须提高印吊

质量,缩短印制周

期

排阶梯形 RH

州气-

正 图
  符号横线表示水+=位置，竖线表

示垂直位置I箭头衷示上方

三、字符间空距的改动

V 卜一、澎森维叫
加大空距

、一表示在.定N F,4 1 -11 fill
        {砰,

>45
对胶印读物、影印
刊的注意事项

横式文宇画在宇头和行头之间

)

八 、校对程八序 n 一定范围内适当

(
减小空距}校对胶印读物·影印

  表示不空或在

减小空距

气刊的注意事项 <
横式 丈字画在字头和行头之卜

空 1 字距

空 1/2字距

空 1/3字距

空 1/4字距

第一蕊对职*和方、 V   多个空距相尚的.可川引线生

出，只标示一个符号

牡

幸

丰

坐
十

丫 分 开 。。。不orning 丫 用于外之

{

15R
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续表

编 号 符 号形态 符号作用 符e,-在文巾和I:边用法示例 说 明

四、其 他

下

△ 保 留 认真
  除在原删除的字符FiIfli i-"I

井在原删除符号上画两竖线

00-的程度不同，从

O 二 代

  同lE内有两个或多个NH

的字符需要改正的 。可用符

号代替.并在页边注明

[9

一

川

O  O .

2，{。。。}说 明}第一章 胶对的职责

  说明或指令性文字不要圈起来.

在其字下画圈，表示不作为改}1们

文字。如说明文字较多时，可在首

末各汽字厂画圈

5 使用要求

校对校样 必须用色笔(景水笔、圆珠笔等)书写校对符号和示意改正的字符，但是不能用灰色铅笔

校样上改正的字符要书写清楚。校改外文，要用印刷体。

校样中的校对引线要从行间画出。墨色相同的校对引线不可交叉

1

写

2

3

5

肠

乐

5
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    附 录 A

校对符号应用实例

厂鹦 C) V
用伏安云法测一线圈的电感 当接入 36 V直流电源

流为6A;当

AD

焦
﹀
八

路中电感不起作用 ，即

0 .0
流电也可看成是频率f=。的交流电) 由此可算

阻为

接在交流电源上

220

线圈的感

=亩 一10
,/Zs一 R}=

U
-了

10,一 Sn

故线圈的电感为

      X,
乙 = 二，行， =

        Z屁J 2rz X 50
= 0·025 H二飞了nH

9黔
0  0 口

电
.容

        火第七节
    电容器接在直流电源上

态。创翌进一鱼塑鲤堰主
荷与其两端电压的关系为4

曳皇二曳些一

赣3}-1}3-}- 1-B-
一‘。当电压

附加说明:

本标准由中华人民共和国新闻出版署提出。

本标准由全国印刷标准化技术委员会归口。

本标准由人民出版社负责起草。



公文格式一览表 

序号 公文要素 标准及要求 备注 

1 处理软件 Word 

2 纸张 A4（210mm×297mm） 

3 字体 方正字体—GBK 
除页码等有特别规定外，公文所

有字体一律采用方正—GBK 字体。 

4 版心尺寸 156 mm×225 mm，左+右=54 mm，上+下=72mm 

5 页边距 上 37mm，下 35 mm，左 28 mm，右 26 

公文外其他材料排版一并参照此

标准。也可按国标执行上 37±1，

下 35±1，左 28±1，右 26±1，

视材料具体情况而定。 

6 
行数和 

字数 

每页 22 行，每行 26 字。特定情况可作适当

调整。 

对应页面设置—文档网格—字体

设置三号方正仿宋—指定行和字

符网格数值，字符每行 26，行每

页 22。 

7 行间距 

标题：固定值 30 磅。正文：原则按单倍行距

执行，可视文件情况按固定值 28—30 磅值进

行调整。 

公文外其它材料标题统一使用固

定值 30 磅，行间距，可视材料调

整，可使用单倍行距或 28—30 磅

固定值。 

8 份号 
6 位阿拉伯数字，三号字体。顶格，编排在

版心左上角第一行。 

三个顶格依次排序。 

行间距固定值 28—30。 
9 

密级和保

密期限 

三号方正黑体_GBK。顶格，编排在版心左上

角第二行。 

10 紧急程度 
三号方正黑体_GBK。顶格，编排在版心左上

角第二行。 

11 
发文机关

标志 

方正小标宋_GBK，上边缘至版心上边缘 35 

mm。联合行文时，如需同时标注联署发文机

关名称，将主办机关名称排列在前；如有“文

件”二字，置于发文机关名称右侧，以联署

发文机关名称为准上下居中排布。 

醒目、美观、庄重为原则。 

上行文（请示）的发文字号居左

空一字编排，与最后一个签发人姓名

处在同一行。 

12 发文字号 

年份用六角括号〔〕，发文顺序号不加“第”

字，不编虚位，即不编 01，在阿拉伯数字后

加“号”字。 

注意年份不是[]，文件号不编第

00×号。正确示例：〔2016〕1 号。 

13 签发人 
居右空一字。“签发人”三字用三号方正仿宋

_GBK，签发人姓名用三号方正楷体_GBK。



 

 

序号 公文要素 标准及要求 备注 

14 标题 二号方正小标宋_GBK。 

分隔线下空二份位置，分一行或

多行居中排布。标题排列应当使

用梯形或菱形。 

15 正文 

三号方正仿宋_GBK。内容结构层次用：“一、”

“（一）”“1.”“（1）”标注。第一层用方正黑

体_GBK，第二层用方正楷体_GBK，第三和第四

层用方正仿宋_GBK。 

空白页不能出现“此页无正文”字样。 

转发、印发文件类的通知，用三

号方正楷体_GBK。单字不成行，

一级标题不成段，出现内容跳页，

必须做调整，一级标题下面，至

少有一行内容。 

16 附件说明 

正文下空一行，左空二字。多个附件，用阿拉

伯数字标注，回行时，与上一行附件名称的首

字对齐。附件名称后不加标点符号。 

三号方正仿宋_GBK，与正文保持

一致。 

17 

发文机关署

名、成文日

期和印章 

党委文件除上行文外，有特定发文机关标志的

普发性公文和电报一般都没有印章。行政公文

一般都有印章。 

1.加盖印章的公文，成文日期右

空四字，机关署名以成文日期为

准居中编排。 

2.不加盖印章的公文，机关署名

长于成文日期，右空两字编排，

成文日期下空一行，首字比发文

机关署名右移两字。成文日期长

于发文机关署名，成文日期右空

两字编排，发文机关署名增加右

空字数。 

18 成文日期 阿拉伯数字，年份写全称，月、日不编虚位。 如：1 不编为 01。 

19 附注 
居左空二字，加圆括号编排在成文日期下一

行。 
如（此件发到党支部）。 

20 附件 
“附件”二字及顺序号用三号方正黑体_GBK，

顶格，编排在版心上角第一行。 
指正式附件。 

21 版记分隔线 
首条和未条用粗线，用 0.35mm，中间分隔线

用细线，用 0.25 mm。 
 

22 抄送机关 四号方正仿宋_GBK 左空一字。 

23 
印发机关和

印发日期 
四号方正仿宋_GBK 左空一字，右空一字。 

24 页码 
四号宋体，半角阿拉伯数字。奇数页右空一字，

偶数页左空一字。 

数字左右各放一条一字线如：—4

—。 

25 页眉页脚 页眉 1.5cm，页脚 2.8cm。  

26 印刷 所有文件、材料必须双面印制  
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