厦门大学出版社

人文社会科学类书稿技术规范

一、作者投寄本社的书稿，应做到齐(正文、注释、目录、图片等均完整无缺)、清(书写或打印整齐，字迹清晰)、定(系作者最后定稿)。所有引文，务请逐条认真核对。

二、除特殊需要外，一律使用国家语言文字工作委员会1986年10月10日重新公布的简化汉字，不得使用繁体字、异体字或已废止的简体字。

三、文中分层或大小目的数字顺序应统一。建议采用以下顺序：

第一级用汉字数字，不加括号，加顿号，如：

一、□□□□

二、□□□□

第二级用汉字数字，加括号。如：

(一)□□□□

(二)□□□□

第三级用阿拉伯数字，加下圆点，不加括号，如：

1.□□□□

2.□□□□

第四级用阿拉伯数字，加括号，如：

(1)□□□□
(2)□□□□

前三级可作为标题(即大小目)，单独成行。第四级是否作为标题，全书应尽量统一。

四、标点符号用法，一律采用国家技术监督局1995年12月13日修订公布的《标点符号用法》。尤应注意以下几点：
 1.连接号、间隔号占一个字位置。破折号、省略号占两个字的位置。

2.引号、括号、书名号的前一半不出现在行末，后一半不出现在行首。

3.表示数值的范围，使用波浪式连接号“～”。如：150～200千米2 000～3 000克     7个月～9个月。

4.引号与句号配合使用时，凡是独立引用他人的话，句号应放在引号之内。凡是把引用的话作为作者自己的话的一部分，句号则放在引号之外。如：

爱因斯坦说：“想象力比知识更重要，因为知识是有限的，而想象力概括着世界上的一切，推动着进步，并且是知识进化的源泉。”

现代画家徐悲鸿笔下的马，正如有的评论家所说的那样，“形神兼备，充满生机”。

五、数字的用法，一律采用国家技术监督局1995年12月13日修订公布的《出版物上数字用法规定》，尤应注意以下几点：

1.公历世纪、年代、年、月、日，一律使用阿拉伯数字。如：公元440年10月18日。

2.年份一般不简略。如：1996年不得写为96年。1990年至1995年，不得写为1990年到95年。

3.中国干支纪年和夏历月日使用汉字。如：丙寅年十月十五日腊月二十五日。表示起讫时间用连接号。如：1978年—1980年   1980年7月—9月，不用波浪号连接。

4.中国清代和清代以前的历史纪年用汉字，并用阿拉伯数字括注公历。民国纪年用阿拉伯数字，并括注公历。括注也可省略“公元”、“年”等字，但要全书统一。如：

清咸丰十年九月二十日(公元1860年11月2日)     清咸丰十年(1860)     民国25年(公元1936年)

5.引用文献资料，加引号的，数字用法仍旧，不加引号的，则改用阿拉伯数字。如：

隋大业八年(公元612年)征辽，“天下集兵凡一百一十三万三千八百人”。

隋大业八年(公元612年)征辽，“天下集兵”凡1 133 800人。

6.用“多”、“余”、左右”、“上下”、“约”等表示的约数一般用汉字。如果文中出现一组具有统计和比较意义的数字，其中既有精确数字，又有用“多”、“余”等表示的约数时，为保持局部体例上的一致，其约数也可以使用阿拉伯数字。如：

该省从机动财力中拿出1900万元，调拨钢材3000多吨、水泥2万多吨、柴油1400吨，用于农田水利建设。

7.阿拉伯数字书写的多位整数和小数的分节，从小数点起，向左和向右每三位数字一组，组间空1/4汉字的位置。如：2 748 456    3.141 592 65

非专业性科技出版物手写稿留四分空有困难，可仍采用传统的以千分撇“，”分节的方法，但小数部分不分节，四位以内的整数也可不分节。如：

2，748，456      3.14159265      8703

六、量和单位的规范。经济类书稿应采用法定计量单位与单位符号。历史类书稿可采用法定计量单位，也可使用当时的计量单位。

七、注释规范：

1.一般采用页下注，或节后注。全书要求统一。

2.注释号与其他标点符号配合使用时，注释号的位置应统一。一般置于句号、逗号之前。如：

隋大业八年(公元612年)征辽，“天下集兵凡一百一十三万三千八百人”①。

3.引用古籍应依次标明作者书名、卷别、篇名。常见书可略作者。如

①［唐］欧阳询《艺文类聚》卷四一《乐部一·论乐》。②《隋书》卷二四《食货志》。③《全唐诗》卷五四○，李商隐《洞庭鱼》。

4.除先秦古籍外，引用古籍，一般不采用书名加间隔号加篇名形式(如《宋史·食货志》)。正文中为行文方便，可采用书名加间隔号加篇名形式，但在注释中仍应加注卷别。

5.引用近人著作应依次标明作者、书名、出版社、出版年月、页码。如：

唐长孺：《魏晋南北朝史论丛》，三联书店1955年版，第158～161页。

6.引用近人论文，应依次标明作者、论文题目、报刊名称、刊期(或日期)。如：

①周一良：《关于崔浩国史之狱》，《中华文史论丛》1980年第4辑。

②谢重光：《略论唐代寺院、僧尼免赋特权的逐步丧失》，载何兹全主编《五十年来汉唐佛教寺院经济研究》，北京师范大学出版社1986年版。

7.引用译作，应依次标明原作者(附外文)、译者、著作名称、出版社、出版年月、页码。如：

(1)［日］加藤繁著，吴杰译：《中国经济史考证》第一卷，商务印书馆1959年版，第278～304页。

(2)Bemhard Fischer,Ｓtock Ｍarket in Ｄeveloping Ｃountries,转引自张军《中国过渡经济导论》，中国立信出版社1996年版，第36页。

8.引用经典著作应注明著作名称(全称)、出版社、出版年月、页码。如：

《马克思恩格斯选集》第四卷，人民出版社1972年版，第103页。

八、图表规范

1.表格规范：表的顺序号用阿拉伯数字，表号与表题空一个汉字位置，末尾不加标点。表题置于表格上方。表格左右两侧不要边线，表内数据用阿拉伯数字。

2.图的规范：图的顺序号用阿拉伯数字，图号与图题空一个汉字位置，图题末不加标点。图题置于图的下方。

3.如果是手写稿，图表应用白纸另行绘制，然后贴在稿纸上。
