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人民出版社学术著作出版规范

（试行）

　 　 本规范中的学术著作（含学术译著）是指作者在

已有资料、前人成果的基础上，对某一学科或研究领域

经过深入系统研究后撰写而成的，或在理论上有创新

见解、或在实践中有新的发现、或具有重要文化积累价

值的学术作品。

为进一步提高本社学术著作出版质量和水平，提

升本社学术著作的创新力和品牌影响力，根据国家有

关出版标准和相关法规，结合本社出版实际，特制订本

规范。

一、总　 则

（一）学术著作出版必须坚持为人民服务、为社会

主义服务的方向，贯彻“百花齐放、百家争鸣”的方针，

促进学术创新、学术交流、学术积累，有益于经济发展
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和社会进步，有益于民族素质的提高，有益于弘扬优秀

文化，有益于提升人民出版社的出版创新力和品牌影

响力。

（二）学术著作出版必须严格遵守《出版管理条

例》、《图书质量管理规定》、《图书质量保障体系》等相

关法律法规和国家出版标准，内容导向正确，并在编校

质量、印装质量等方面优于国家规定。

（三）学术著作应符合本社的出版方向和出版

特点。

二、基本体例

（一）学术著作的构成

学术著作一般由书名、序言（自序、代序、题记

等）、目录、前言（绪论、导言等）、正文、注释、附录、参

考文献、索引、后记等要件构成。正文是学术著作的主

体要件，注释、参考文献、索引等是学术著作的基本构

成要件。规范的引文、注释、参考文献和索引体现了学

术研究的真实性、科学性与传承性，反映了学术研究规

律，为相关问题的进一步研究提供了线索。

（二）责任者和责任方式

１．学术著作责任者
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（１）学术著作责任者一般应实名全称署名。

（２）按照《图书书名页》（国家技术监督局 １９９０—

０７—３１）的规定，著作责任者应在封面、扉页、版权页

等处标示出来。若责任者在 ４ 人以上（含 ４ 人），可以

只标示出主要责任者，并在主要责任者后面用“等”表

示，如：刘放桐等著。同时在扉页或环衬上标示所有责

任者，或在前言、后记等适当地方标示所有责任者、责

任方式及在本著作中所承担的责任。

（３）集体责任者（单位或组织机构）可在封面、扉

页、版权页等处将集体责任者名称标示出来，同时应在

环衬或序言或后记等适当地方标示所有责任者、责任

方式及在本著作中所承担的责任。

（４）翻译著作应将原著责任者的国别和姓名排在

前，翻译责任者排在后；原著责任者国别用方括号

“［］”标示于责任者姓名前。如系多位责任者或多位

翻译责任者，其标示方式同上述（２）。

２． 学术著作责任方式一般有：著、撰、述、编著
（撰）、主编等。责任方式为著时，“著”字可省略，责任

方式为其他几项时不能省略。

示例：

Ａ．冯友兰　 著，或冯友兰
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Ｂ．刘放桐　 主编

Ｃ．钱　 穆　 编著

３．内容提要和责任者简介
（１）内容提要。如果需要，可在封面勒口（前勒

口）处增加本著作的内容提要（或内容简介）；套书（多

卷本或丛书）的内容提要（或内容简介）置于封底，本

册的内容提要（或内容简介）置于封面勒口（前勒口）。

内容提要（或内容简介）应客观真实、简明扼要介绍本

著作的基本要点，字数一般在 ２００ 字左右。

（２）责任者简介。如果需要，可在封底勒口（后勒

口）处增加责任者简介。责任者简介主要包括：责任

者姓名、民族（汉族可省略）、籍贯、职称、学位、与本学

术著作相关的代表作品等。责任者简介应客观简要、

实事求是，一般不使用“突出贡献”等评价性文字，字

数一般在 ２００ 字左右。如是多位责任者，应介绍主要

责任者；如是翻译学术著作，应将原责任者简介排在

前，翻译责任者简介排在后。

（三）著作各要件编排顺序

１．单本著作编排顺序一般为：序（自序、代序、题

记等）、目录、前言（绪论、导言等）、正文、附录、参考文

献、索引、后记（跋）等。

４



２．套书（多卷本或丛书）编排顺序一般为：套书
（多卷本或丛书）序、本书序（自序、代序、题记等）、目

录、前言（绪论、导言等）、正文、附录、参考文献、索引、

后记（跋）等。

３．翻译著作编排顺序一般为：译者前言、原书序
（自序、代序、题记等）、目录、正文、附录、参考文献、索

引、后记、译者后记等。

三、正文标题层次

（一）正文标题

正文标题可依次按章、节、目的层次编排；也可只

有章一级层次；如有篇（编），题级应高于章题级。

（二）节及以下目次

节下可有各级目次，目次序号可依次采用一、二、

三……；（一）、（二）、（三）……；１、２、３……；（１）、（２）、

（３）……

示例：

第一章　 ＸＸＸＸ　 　 　 　 （第一级）

　 第一节　 ＸＸＸＸ　 　 　 　 （第二级）

　 　 一、ＸＸＸＸ　 　 　 　 　 　 （第三级）
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　 　 　 （一）ＸＸＸＸ　 　 　 　 　 （第四级）

　 　 　 　 １． ＸＸＸＸ 　 　 　 　 　 　 （第五级）

　 　 　 　 　 （１）ＸＸＸＸ　 　 　 　 　 　 （第六级）

　 　 　 　 　 　 …………

（三）正文各章、节、目等的标题体例必须统一，且

必须与目录的文字、序号一致。

四、文　 本

（一）文本规范

１．学术著作语言必须符合现代汉语规范。除古籍

整理、古汉语及其他有特殊要求的著作外，必须使用现

代汉语简体字，不得使用旧体字、异体字和繁体字。

２．简体字使用必须严格执行新闻出版署和国家语

言文字工作委员会发布的《出版物汉字使用管理规

定》和《简化字总表》。

（二）标点符号规范

１．中文标点符号应遵守国家技术监督局最新发布

的《标点符号用法》的规定，外文标点符号应遵守外文

标点符号规范。

２．中外文混排时，如果只在中文中夹杂个别外文
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（如单词或短语，不含人名），应使用中文标点；如果是

整段外文，则应使用所引外文标点。

（三）数字规范

数字使用须符合国家技术监督局最新发布的《出

版物上数字用法的规定》。

１．序数词。一般总数在 １０ 以内的序数用汉字表

示，如：第一、第二……第十；总数超过 １０ 的序数用阿

拉伯数字表示，如：第 １ 名、第 ２ 名……第 １１ 名、第 １２

名……

２．统计数字。精确的数字用阿拉伯数字表示，如：

１５８３ 人，１１１ ４％，０ ５ 个百分点；数字较大时，以万、亿

为单位表示，如：２０００ 万，３０ 亿；经济类学术著作中的

数字统计按分撇“，”分节的办法编排，小数部分不分

节，如：５０４，６５０，３２３，３ １４１５９２６５；阿拉伯数字书写的

数值在表示数值范围时，使用浪纹式连接号“～”或一

字线“—”，如：１５０ 千米 ～ ２００ 千米，２１００ 元 ～ ３０００

元；１５０ 千米—２００ 千米，２１００ 元—３０００ 元。无论使用

哪种方式，必须全书统一。

３．数字作为语素构成的成语、固定词、词组、惯用

语、缩略语以及星期等，必须用汉字表示，如：东盟十

国，五四运动，“九五”规划，星期五，“九一八”，第四方

面军等。
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４．概数、约数
（１）临近两个数字连用所表示的概数均使用中文

数字，数字之间不加顿号“、”隔开，如：三四米，一两个

小时，二三十个，七八百万等。

（２）带有“几”的数字表示约数，必须用汉字表达，

如：二十几万，五十几亿，三十几岁，几十万分之一等。

（３）带“多”、“余”、“左右”、“上下”、“约”等不确

定的约数，一般用汉字表达，如：三十多年前，二十余

人，五十上下等。

５．时间数字
（１）公历世纪、年代、年月日、时刻一般用阿拉伯

数字表示，如：２０ 世纪，１９９２ 年，２０１２ 年 ３ 月 ４ 日 ９ 时
１５ 分等。

（２）年份不能随意简写、缩写，如：２０１０ 年不能缩

写成 １０ 年，２０ 世纪 ８０ 年代不宜简写成 １９８０ 年代。

（３）中国干支纪年和夏历月日用中文数字表示，

如：丙寅年十月十五日，八月十五中秋节等。

（４）民国（含民国）以前的非公历历史纪年、各民

族非公历纪年使用汉字，并用阿拉伯数字括注公历。

示例：

Ａ．秦文公四十四年（前 ７２２ 年）
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Ｂ．太平天国庚申十年九月二十四日（１８６０ 年 １１ 月 ２ 日）

Ｃ．民国十八年（１９２９ 年）

６．学术著作中不得出现“今年”、“去年”、“明

年”、“最近”、“上世纪”等时间词。

（四）专有名词规范

１．人名、地名、民族名、机构名、专业术语等专有名

词，必须全书统一。

２．正文中的专有名词一般用中文表示。外文专有

名词，除常用专有名词之外，在第一次出现时，在译名

后用括号附上外文原文。对专有名词的译名应采用约

定俗成或学界通行的译法，并全书统一。如无通行译

法，则分别按以下原则翻译：

（１）人名的翻译应遵守名从主人的原则，即按照

被译者所属国别语言的发音进行音译。首次出现时在

其后括号内加注外文原名，如：迈克尔·乔丹（Ｍｉｃｈａｅｌ

Ｊｏｒｄａｎ）。具体可按照《姓名译名手册》（商务印书馆出

版）和《世界人名翻译大辞典》（中国对外翻译出版公

司出版）的译名翻译。

（２）地名按照《外国地名译名手册》（商务印书馆

出版）和《世界地名录》（中国大百科全书出版社出版）

的译名翻译。
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（３）各民族的族名译法，按照《世界民族译名手

册》（商务印书馆出版）的译名翻译。

（４）外国公司及其他专业机构名称，如已在中国

注册登记的，则按其中文注册名翻译。除此之外，可根

据情况，进行音译或意译。

（５）其他各专业领域的术语译名，按照各专业领

域的已有的译名表或译名规范翻译。

（６）一些小语种专有名词的译名，建议采用音译。

３．外国人名译名，姓必须译出，名可译出也可用第

一个字母缩写表示。如名姓全部译出，名姓之间用中圆

点“·”表示；如名缩写，在缩写字母后用下脚点“．”间隔。

示例：

Ａ．安娜·卡列尼娜

Ｂ． Ｂ．克林顿

４．名称较长的机构或会议或活动，可用缩略语表

示，但在首次出现时，应用全称，并用括号标明后文简

称；中文译名一般须标明原文全称。

示例：

Ａ．中国国际贸易促进委员会（以下简称“贸促会”）

０１



Ｂ．世界贸易组织（Ｗｏｒｌｄ Ｔｒａｄｅ Ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ ，以下简称

“世贸组织”或 ＷＴＯ）

五、图　 表

（一）图、表编排

著作中的图、表，应遵循先见文字后见图、表的原

则。图、表中反映的信息应与正文表述一致。图、表要

精选，结构简洁，具有自明性。

（二）图、表序号

著作中的图、表应编序号，图、表应分开排序，如：

图 １，图 ２；表 １，表 ２。图、表可用阿拉伯数字分章排

序，亦可全书排序。图、表较多的，可在目录中增加图、

表目录。

（三）图题及说明文字

图题及相关文字说明排在图下或图侧。图片可按

比例缩放，有条件的情况下，可注明缩放比例。

（四）表题及说明文字

表题排在表的上方，说明文字及相关资料来源排

在表下，不得与正文注释混排；一般的表可单跨双页

或双跨单页排，视具体版面需要而定，但须在跨页表

的右上方排“续表”字样；排和合表时，必须双页跨
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单页。

（五）引用他人图、表，需注明完整信息和数据来

源，并按本规范后面的“引证注释”相关要求编排。

（六）地图

著作中的地图，凡国家地图及各省、自治区、直辖

市的行政区划图，应完整、准确，应按照中国地图出版

社最新出版的《中华人民共和国地图》、《中华人民共

和国分省地图集》绘制；我国古代地理区划图，可参考

中国地图出版社出版的《中国历史地图集》绘制。所

有地图应严格按照《出版管理条例》（最新修订）履行

备案程序。外国地图，应按中国地图出版社最新出版

的《世界地图集》绘制。

六、引　 文

（一）学术著作使用引文应合理、规范。除常识

性、一般性知识外，凡引用他人观点、方案、资料、数据、

图片等，无论是否公开发表，无论是何种介质，均应详

加注释。著作责任者应核对所引原文，要避免无关引

文、过度引文和以讹传讹的引文。

（二）引文应注重原始文献和第一手资料，凡转引

文献资料，应如实说明。
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（三）直接引文，应对所引内容采用引号“”标注；

独立引文或引文内容较长时，应另段编排，无需加引号

“”，字体、字号应与正文区别开，首字内缩 ４ 字，左右

内缩 ２ 字（也可只左内缩 ２ 字，右与正文齐排），也可

根据情况上下各空一行。无论采用哪种方式，必须全

书统一。

（四）引文可通过引文注释、引证文献、随文注等

方式，详细说明出处信息（具体规范要求，见注释、参

考文献、索引等相关内容）。

七、注　 释

注释是学术著作的基本要件，大致可分为非引证

注释和引证注释。

（一）非引证注释

１．非引证注释是对正文中某一特定内容、语汇、题

目、人物等进行必要的补充、解释或说明，如：作者注，

编者注，译者注，引注等。此类注释应力求客观、公正、

准确。

２．非引证注释原则上采用脚注的形式，可与引证

注释区分开，单独以、、（正文中标于右

上角）……或【１】、【２】、【３】……（正文中标于右上
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角）；也可以不与引证注释分开，按先后顺序以阿拉伯

数字圆码标示，如①、②、③……（正文中用右上角圆

码标示）。

（二）引证注释

１．引证注释是对正文中引证文献信息的说明。这

类注释应完整、准确、真实。

２．引证注释采用“文献—注释制”形式，以说明文

献引证的信息。引证注释可采用脚注、章后注、书后注

或者随文注等方式。脚注以页为单位按文献引证先后

顺序以阿拉伯数字圆码标示，如①、②、③……；章后注

以章为单位按文献引证先后顺序以阿拉伯数字或阿拉

伯数字圆码标示，如：１，２，３……或①、②、③……；书后

注以全书正文为单位按文献引证先后顺序以阿拉伯数

字标示，如：１，２，３……。无论采用哪种形式，全书必须

统一。

（三）引证注释的基本类型及排列顺序

１．中文著作
（１）中文著作引证注释的顺序为：责任者和责任

方式—文献名（卷次）—出版者和出版时间（版次）—

页码。责任方式为“著”时可省略，其他责任方式不

能省略，如“段德志著”可标示为“段德志”。责任者

和责任方式后面用冒号“：”，其他地方用逗号“，”
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隔开。

示例：

Ａ．段德志著（“著”可省略）：《莱布尼茨哲学研究》，人民

出版社 ２０１１ 年版，第 ２０５ 页。

Ｂ．王朝闻主编：《美学概论》，人民出版社 １９８１ 年版，第

１５９ 页。

（２）多位责任者，可保留第一位责任者，其他责任

者用“等”标示。

示例：

汪子嵩等：《希腊哲学史》第四卷，人民出版社 ２０１０ 年版，

第 ３５１ 页。

（３）文件类、法律法规类，马、恩、列、斯、毛、邓、江

等文集类著作，以及以个人名字命名的著作，可省略责

任者和责任方式。

示例：

Ａ．《中共中央关于深化文化体制改革的决定》，人民出版

社 ２０１１ 年版，第 ３ 页。
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Ｂ．《马克思恩格斯文集》第 １０ 卷，人民出版社 ２００９ 年

版，第 ５８０ 页。

Ｃ．《艾思奇全书》第一卷，人民出版社 ２００６ 年版，第

３８３ 页。

２．翻译著作

翻译著作引证注释顺序为：责任者和责任方式—

文献名（卷次）—译者—出版者和出版时间（版次）—

页码。责任者国别用方括号“［］”标示于责任者姓名

之前。

示例：

［德］康德：《纯粹理性批判》，邓晓芒译，人民出版社 ２００４

年版，第 ８９ 页。

３．古籍
（１）古籍引证注释的顺序为：责任者（责任方

式）—文献名（卷次）—页码，或责任者（责任方式）—

篇名—部类名—卷次—版本—页码。卷次和页码可用

中文数字或阿拉伯数字表示，全书统一。如有需要，责

任者可标出朝代名称，并用括号“（）”标示于责任者

姓名之前。
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示例：

Ａ．司马迁：《史记》卷一，第 １０ 页。

Ｂ．姚际恒：《古今伪书考》卷三，光绪三年苏州文学山房

活字本，第 ９ 页。

Ｃ．戴震：《与是仲明论学书》，《戴东原集》卷 ９，《四部备

要》本，第 ４ 页。

Ｄ．（清）章学诚：《史德》，《文史通义》内篇卷 ５，嘉业

堂本。

（２）整理本按一般著作规范标示。

示例：

梁启超：《中国近三百年学术史》，人民出版社 ２００８ 年版，

第 ３５ 页。

（３）常用古籍可不注编著者和版本，如：《史记》卷

八十七《李斯列传》。也可采用随文注方式，只注书名

和篇名，可不注页码，如《孟子·公孙丑上》。

４．析出引文注释
（１）从文集中析出文献，应将文集的责任者与文

集题名排在文献名之后；引用文献名后可加“载”或

“见”说明析出文献出处信息。
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示例：

马大正：《世界视野与清史纂修工程》，载陈捷先等主编：

《清史论集》上册，人民出版社 ２００６ 年版，第 １０ 页。

（２）期刊文章，在析出文献名后直接注明期刊名

以及期刊出版时间和期号。

示例：

张新宝、张红：《中国民法百年变迁》，《中国社会科学》

２０１１ 年第 ６ 期。

（３）报纸文章，在析出文献名后直接注明报纸名

以及刊出日期。

示例：

郑青原：《在大有作为的时代更加奋发有为》，《人民日

报》２０１０ 年 １０ 月 ２１ 日。

５．外文文献引文注释，一般对原始文献不作翻译，

并须完整标注原始文献（根据本社实际，外文文献以

英文文献居多，此处以英文文献注释规范为主，其他语

种文献可参考此规范从原文）。
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（１）英文著作引文标注顺序为：责任者和责任方

式—文献名（卷次）—出版地—出版者和出版时间（版

次）—页码。

责任者姓名，名排在前，姓排在后；书名用斜体，书

名中首词和实词的首字母大写；用 ｐ． （用于单页）或
ｐｐ．（用于多页）表示所引著作页码。

示例：

Ｃｈｒｅｌｅｓ Ｓｈｅｐｈｅｒｄｓｏｎ， Ｖｉｔａｌ Ｓｉｇｎｓ： Ｎａｔｕｒｅ， Ｃｕｌｔｕｒｅ，

Ｐｓｙｃｈｏａｎａｌｙｓｉｓ，Ｎｅｗ Ｙｏｒｋ：Ｒｏｕｔｌｅｄｇｅ，２０００，ｐ． ３５．

Ｄ． Ｓｃｈｉｆｆｒｉｎ，Ｄ． Ｔａｎｎｅｎ ＆ Ｈ． Ｅ． Ｈａｍｉｌｔｏｎ （ｅｄｓ．），Ｔｈｅ

Ｈａｎｄｂｏｏｋ ｏｆ Ｄｉｓｃｏｕｒｓｅ Ａｎａｌｙｓｉｓ，Ｏｘｆｏｒｄ：Ｂｌａｃｋｗｅｌｌ，２００３，ｐｐ．

３５２－３７１．

（２）英文的析出文献（文章）用正体加引号，书名

和期刊名用斜体。

示例：

Ｔ． Ａ． ｖａｎ Ｄｉｊｋ，“Ｃｒｉｔｉｃａｌ Ｄｉｓｃｏｕｒｓｅ Ａｎａｌｙｓｉｓ”，ｉｎ Ｔｈｅ

Ｈａｎｄｂｏｏｋ ｏｆ Ｄｉｓｃｏｕｒｓｅ Ａｎａｌｙｓｉｓ ，Ｄ． Ｓｃｈｉｆｆｒｉｎ，Ｄ． Ｔａｎｎｅｎ ＆ Ｈ． Ｅ．

Ｈａｍｉｌｔｏｎ （ｅｄｓ．），Ｏｘｆｏｒｄ：Ｂｌａｃｋｗｅｌｌ，２００３，ｐｐ． ３５２－３７１．

Ｈｅａｔｈ Ｂ． Ｃｈａｍｂｅｒｌａｉｎ，“Ｏｎ ｔｈｅ Ｓｅａｒｃｈ ｆｏｒ Ｃｉｖｉｌ Ｓｏｃｉｅｔｙ ｉｎ
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Ｃｈｉｎａ”，Ｍｏｄｅｒｎ Ｃｈｉｎａ，Ｖｏｌ． １９，Ｎｏ． ２ （Ａｐｒｉｌ １９９３），ｐｐ．

１９９－２１５．

６．转引文献。尽量避免使用转引文献。若确有必

要，在引用文献后，应加“转引自”或“见”字样，并完整

标示出转引文献信息。转引文献中如有英文等外文的

情况，句末用中文句号。

示例：

Ａ．费孝通：《城乡和边区发展的思考》，转引自魏宏聚著：

《偏失与匡正———义务教育经费投入政策失真现象研究》，中

国社会科学出版社 ２００８ 年版，第 ４４ 页。

Ｂ．张三：《幸福的思考》，转引自：Ｈｅａｔｈ Ｂ． Ｃｈａｍｂｅｒｌａｉｎ，

“Ｏｎ ｔｈｅ Ｓｅａｒｃｈ ｆｏｒ Ｃｉｖｉｌ Ｓｏｃｉｅｔｙ ｉｎ Ｃｈｉｎａ”，Ｍｏｄｅｒｎ Ｃｈｉｎａ，ｖｏｌ．

１９，ｎｏ． ２ （Ａｐｒｉｌ １９９３），ｐｐ． １９９－２１５。

７．引用未出版刊出文献、会议资料、档案资料、学

位论文等，应尽可能完整、准确、真实地说明责任者、文

献名、文献时间、藏所信息等。

示例：

Ａ．杨森：《敦煌家具研究》，博士学位论文，兰州大学历史
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系，２００６ 年，第 ６７ 页。

Ｂ．章华英：《古琴音乐打谱之理论与实证研究》，中国音

乐史学会第十届年会论文，２００８ 年 １０ 月，第 ４ 页。

Ｃ．《傅良佐致国务院电》，１９１７ 年 ９ 月 １５ 日，中国第二历

史档案馆藏，北洋档案 １０１１－５９６１。

８．音像、电子及网络资料
（１）引用音像、电子资料，应按下列顺序依次列

出：责任者和责任方式—文献名—出版者—出版时间。

示例：

Ａ．黄书元（出品人）：《播火者记———人民出版社历史传

承录》（文献电视片），东方音像电子出版社，２０１１ 年。

Ｂ．唐幼馨著：《天天瑜伽提斯》，东方音像电子出版社，

２０１０ 年。

（２）引用网络资料，应按下列顺序依次列出：责任

者和责任方式—时间—网址等信息。

示例：

任仲平：《文化强国的“中国道路”》，２０１１ 年 １０ 月 １５ 日，

见 ｈｔｔｐ：／ ／ ｏｐｉｎｉｏｎ． ｐｅｏｐｌｅ． ｃｏｍ． ｃｎ ／ ＧＢ ／ １５９０４１５０． ｈｔｍｌ。
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９．同一文献多次引用

同一文献多次引用，第一次引用时必须标注文献

出处的完整信息，此后可完整标注，也可只标注出：责

任者和责任方式—文献名—页码；如是文章，只需标注

出责任者和篇名。但无论采用哪种方式，全书必须

统一。

示例：

Ａ．段德志：《莱布尼茨哲学研究》，第 ２０５ 页。

Ｂ．马大正：《世界视野与清史纂修工程》。

１０．如责任者未直接引证某文献，但作了重要参

考，可在引证注释前加“参见”。

示例：

Ａ．参见［德］康德：《纯粹理性批判》，邓晓芒译，人民出版

社 ２００４ 年版，第 ２１０—２１５ 页。

Ｂ．参见《中共中央关于深化文化体制改革的决定》，人民

出版社 ２０１１ 年版，第 ３ 页。
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八、参考文献

１．参考文献是对学术研究之依据的重要体现，对

研究内容起着支持、强调和补充作用，学术著作必须列

有参考文献。

２．所有引证注释的引证文献都应列入参考文献。

没有直接引证或间接引证的文献，但对责任者撰写本

著作有重要参考价值的文献资料，也应列入参考文献。

参考文献信息应力求完整、准确、真实。同时要防止将

未被责任者研读或参考的文献资料列入参考文献中。

３．参考文献的著录顺序同引证注释的顺序基本相

同，只是不著录页码。如：责任者和责任方式—文献名

（卷次）—出版者和出版时间（版次）。责任者和责任

方式后面用冒号“：”，其他地方用逗号“，”隔开。

４．参考文献著录不加序号。中文参考文献按责任

者姓氏的音序编排，英文（其他文种根据该文种语言

习惯著录）则依责任者姓氏字母音序编排。同一责任

者有多部参考作品，可按出版时间的先后顺序编排在

该责任者名下。

５．外文参考文献不必译出，从原文。如需翻译，原

文在前，译文在后。
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示例：

Ｆｒｅｄｅｒｉｃｋ Ａ． Ｊｏｈｎｓｔｏｎｅ，Ｃｌａｓｓ，Ｒａｃｅ ａｎｄ Ｇｏｌｄ，Ｌｏｎｄｏｎ：

Ｒｏｕｔｌｅｄｇｅ ＆ Ｋｅｇａｎ Ｐａｕｌ，１９７６．

６．英文文献的责任者姓在前，名在后。

示例：

Ｈｏｆｓｔｅｄｅ，Ｇ．，Ｃｕｌｔｕｒｅ Ｃｏｎｓｅｑｕｅｎｃｅ：Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｓ

ｉｎ Ｗｏｒｋｒｅｌａｔｅｄ Ｖａｌｕｅｓ，Ｌｏｎｄｏｎ ａｎｄ Ｂｅｖｅｒｌｙ Ｈｉｌｌ：Ｓａｇｅ Ｐｕｂｌｉｃａ

ｔｉｏｎ．

７．可根据参考文献对本著作写作的重要性不同，

将参考文献分为主要参考文献（或重要参考文献）和

一般参考文献，并将主要参考文献（或重要参考文献）

排在前，一般参考文献排在后；也可根据参考文献的形

式不同，将图书文献和文章（包括其他文献）分别著

录，并将前者排前，后者排后；还可按文种不同，将中文

文献和外文文献分别著录，并将中文参考文献排在前，

外文参考文献排在后。无论采用哪种著录方式，必须

全书统一。
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九、索　 引

１．索引是学术著作的基本组成要件，学术著作特

别是重要的学术著作须有与本书内容相符、便于读者

查询、检索的索引。

２．根据正文内容和需要，著作责任者须编制不同

的索引，比如：主题索引、人名索引、地名索引、文献索

引、名目索引等等。无论编制哪种索引，都应遵循实

用、简要、完备、明晰的原则，以方便读者能够快速查找

分散在全书各处的细目。

３．索引款项一般包括：索引词、说明或注释语、出

处等项目。一般应由著作责任者在交稿时提供索引

词、说明或注释语；索引出处即索引词在文中的页码，

可在二校或三校时由出版社通过电脑检索，并由著作

责任者核校。

（１）人名索引：中文人名索引按人名姓氏的音序

编排；外文人名索引按人名姓氏字母音序编排，姓在

前，名在后。

（２）地名索引按地名首字音序编排。

（３）主题索引、名目索引等按首字的音序编排，一

般排双栏。
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十、附　 录

根据需要，学术著作可以编制附录。附录一般包

括生平、年表、图、表、问卷样本等不宜放在正文但与本

著作有重要关系的内容或研究资料等。

十一、翻译学术著作

１．翻译学术著作应准确完整地译出原著的所有内

容，不得随意删除原著的题记、注释、参考文献、索引等

基本要件。

２．对于原著中个别内容确有不符合我国法律法规

或国内读者阅读习惯的，经征得原著责任者同意后，可

进行适当删改。

十二、装帧设计

学术著作的装帧设计应简洁、大方、庄重，封面、版

式应服从内容的需要，并与内容统一。

１．封面设计必须符合《图书书名页》的有关规定。

２．目录。
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（１）单本著作目录一般上前三级标题。

（２）套书（或多卷本）著作，第一卷应著录全书总

目录，其他各卷应著录总目录中的一级题，或根据情况

著录总目录中的一级题和二级题。

（３）套书（或多卷本）著作的总目录一般应放在本

卷目录之前。

３．书眉。重要学术著作应设计书眉，双页排篇
（编）题，单页排章题；如没有编（篇）题，则双页排书

名，单页排章题。

４．学术著作的开本，除有特殊需求外的，原则上采

用下列 ４ 种开本，成品尺寸分别为：

（１）国际 ３２ 开　 １４８ｍｍ×２１０ｍｍ；

（２）小 １６ 开　 １７０ｍｍ×２３０ｍｍ；

（３）小 １６ 开 Ｂ　 １７０ｍｍ×２４０ｍｍ；

（４）小 １６ 开 Ａ　 １６５ｍｍ×２３０ｍｍ。

十三、马列经典著作及党和

国家领导人著作

　 　 马列经典著作，以及党和国家领导人的著作等重

要文献的出版工作，是党和国家政治生活中的大事，是

政治性、政策性、学术性高度统一的重要出版工作。这
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些著作的出版，不仅要遵循学术著作出版的基本规范，

而且还必须事前与编译单位、选编单位共同协商，制订

出适合每种作品出版规范的具体细则，确保马列经典

著作及党和国家领导人著作的出版不仅达到国内最高

水平，而且达到国外学术著作出版的高标准。有关的

出版规范另行制订。

十四、附　 则

本规范解释权归人民出版社。

本规范自 ２０１２ 年 ４ 月 １ 日起试行。
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