
一文读懂 GB/T 1.1 标准化文件的结构和起草规则

一、标准的编写概述

1 标准编写的专业技术和知识要求

●标准的制修订工作不但需要扎实的标准化基础知识，还要掌握丰富的专

业技术知识。

●编写一项高质量的标准，应根据所编写标准类型的特点和具体的内容，

掌握支撑标准制修订工作的基础性国家标准，以及相关专业领域的基础标准。

2 基础性国家标准体系

支撑我国标准制修订工作的基础性国家标准体系由下列标准构成：

——标准化工作导则（GB/T1.1—2020）

——指南（GB/T20000 系列：标准化活动通用术语、采用国际标准、引用文

件、标准化良好行为规范、管理体系标准的认证和制定）

——编写规则（GB/T20001 系列：术语、符号、分类、试验方法）



——特定内容的起草（GB/T20002 系列：儿童安全、老年人和残疾人的需求、

涉及环境的内容、涉及安全的内容）

——标准制定的特殊程序（GB/T20003 系列：涉及专利的标准）

——团体标准化（GB/T20004 系列：良好行为指南、良好行为评价指南）

3 标准编写的准备

●GB/T 1《标准化工作导则》系列标准拟包含 3 部分：

●GB/T 1.1《第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》，旨在确立普遍

适用于各层次标准化文件的结构以及文件起草的总体原则和要求，并规定文件

名称、层次、要素的编写和表述规则以及编排格式。

●GB/T 1.2《第 2 部分：标准化文件的制定程序》，拟确立标准制定程序

的阶段构成，规定程序各阶段的工作内容、涉及文件、工作要求，并给出对应

的追溯/证实方法。

●GB/T 1.3《第 3 部分：标准化技术组织》，拟确立为使标准化技术组织达到

各相关方的广泛参与而确立组织的层次结构，规定组织的管理和运行要求。

二、GB/T 1.1—2020 的正文

1.范围

第 1 章规定了 GB/T 1.1 的主要内容及其适用范围，主要内容与其他各章的标题是对应

的。

该标准确立了标准化文件的结构及其起草的总体原则和要求，并规定了文件名称、层次、

要素的编写和表述规则、以及文件的编排格式。文件适用于国家、行业和地方标准化文件的

起草，其他标准化文件的起草可以参考。在不引起混淆的情况下 GB/T 1.1 中的“标准化文

件”简称为“文件”。

2.规范性引用文件

第 2 章为 GB/T 1.1 中规范性引用的其他标准化文件，即通过引用而构成 GB/T 1.1 的一

部分。因为一个标准并不能解决所有问题。



该标准引用的标准包括 GB/T 20000、GB/T 20001 等系列标准化基础标准，还包括标点

符号、量和单位、数字、优先数等编写标准要用到的技术性通用标准；既有我国国家标准，

也有 ISO、IEC 国际标准。

3.术语和定义

第 3 章为 GB/T 1.1 使用的术语及其定义。

该标准列出了 17 个术语和定义，分为文件、文件的结构和文件的表述 3 组，供理解和

使用文件。这些术语包括标准化文件、标准、结构、规范性要素、条款、要求、陈述等。未

在列的术语，依据 GB/T 20000.1 的界定。

4.文件的类别

第 4 章规定了标准化文件依据不同属性的分类。不同类型的标准起草时有一些个性化的

要求。

按照标准化活动制定的出版物类型，国内的标准化文件分为标准、标准化指导性技术文

件等；国际的标准化文件分为标准、技术规范(TS)、可公开提供规范(PAS)、技术报告(TR)

和指南(Guide)等。

对于标准，按照标准化对象可分为产品标准、过程标准和服务标准。按照标准内容的功

能可分为术语标准、符号标准、分类标准、试验标准、规范标准、规程标准、指南标准。

5.目标、原则和要求

第 5 章规定了标准化文件的编制目标、原则和要求，给出了一些边界，虽然略显抽象，

但也非常重要。

起草文件时宜充分考虑最新技术水平和当前市场情况，认真分析所涉及领域的标准化需

求；在准确把握标准化对象、文件使用者和文件编制目的的基础上，明确文件的类别和/或

功能类型，选择和确定文件的规范性要素，合理设置和编写文件的层次和要素，准确、一致、

协调地表述文件的内容。

6.规范性引用文件

第 6 章规定了文件的命名方法和文件的结构，开始涉及该标准的核心内容，较多地用到

第 3 章的术语和定义。

不同文件的正文中，除了范围、规范性引用文件、术语和定义之外，其他各章的题目一

般不会相同，但是可以归纳为核心技术要素和其他技术要素。

文件允许的所有要素在一个具体文件中不见得都会出现，因此又产生了必备要素和可选

要素的概念。另外根据要素所起的作用，若包含限定或要求的，为规范性要素，若给出有助

于理解或使用的参考信息的，为资料性要素。文件中各要素的类别、构成及表述形式，可查

该标准的表 3。

7.层次的编写

第 7 章规定了第 6 章涉及的文件层次的编写要求，包括文件部分的划分原则、编号和命

名方法；章、条、段和列项的设置及其编号和标题的编写等。

必要时文件可划分为若干部分，各部分同属一个主题，共用一个文件顺序号。

8.要素的编写

第 8 章规定了第 6 章涉及的各种文件要素的编写要求。



8.1 封面应包括文件名称、文件的层次或类别、文件代号、文件编号、标准分类号、

发布日期、实施日期、发布机构等。封面各元素的位置、格式等。

8.2 目次就是目录，用来呈现文件的结构，依次从“前言”开始列出文件已有的要素

（包括编号和题目）及其页码。图和表可单独集中编目。

8.3 前言用来给出文件起草依据的其他文件、与其他文件的关系和起草者的基本信息

等文件自身内容之外的信息。该条规定了前言不应包含的内容，和根据实际情况应该依次给

出的信息。

8.4 引言用来说明文件自身内容相关的信息，不应包含要求型条款。分为部分的文件

的每个部分，或者文件的某些内容涉及了专利，均应设置引言。

8.5 范围用来界定文件的标准化对象和所覆盖的各个方面，并指明文件的适用界限。

范围应设置为文件的第 1 章。范围应表述为一系列事实的陈述，使用陈述型条款。

8.6 规范性引用文件用来列出文件中规范性引用的文件，由引导语和文件清单组成，

应设置为第 2 章。该条给出了引导语的固定写法和文件清单的排列方式。

8.7 术语和定义由引导语和术语条目所构成。该要素应设置为第 3章，为了表示术语

的分类可以细分为条，此时应给出条标题。条和术语条目是不同的概念。

8.8 符号和缩略语用来给出文件中使用的符号和缩略语的说明或定义，由引导语和带

有说明的符号和/或缩略语清单构成。如需要设置符号或缩略语，应作为文件的第 4 章。根

据需要，该要素可并入“术语和定义”。

8.9 分类和编码用来给出针对标准化对象的划分以及对分类结果的命名或编码。系统

构成这一要素用来确立构成系统的分系统，或进一步的组成单元。这些要素也可不单独设章，

而合并于核心技术要素中。

8.10 总体原则用来规定为达到编制目的需要依据的方向性的总框架或准则。总体要求

用来规定涉及整体文件或随后多个要素均需要遵守的要求。GB/T 1.1—2020 的第 5 章即为

此种要素。

8.11 核心技术要素是各种功能类型标准（见第 4 章）的标志性要素。标准功能类型不

同，其核心技术要素就会不同。各种功能类型标准所具有的核心技术要素以及所使用的条款

类型应符合表 4 的规定。各种功能类型标准的核心技术要素的具体编写应遵守 GB/T 20001

（所有部分）的规定。

8.12 根据具体情况，文件中还可设置其他技术要素，例如试验条件、仪器设备、取样、

标志、标签和包装、标准化项目标记、计算方法等。如果涉及有关标准化项目标记的内容，

应符合附录 B 的规定。

8.13 参考文献用来列出文件中资料性引用的文件清单，以及其他信息资源清单，例如

起草文件时参考过的文件。如需设置参考文献，应置于最后一个附录之后。

8.14 索引用来给出通过关键词检索文件内容的途径，如设置索引，那么它应作为文件

的最后一个要素。该要素由索引项形成的索引列表构成。索引项以文件中的"关键词"作为索

引标目，同时给出文件的规范性要素中对应的章、条、附录和/或图、表的编号。

9.要素的表述



第 8 章是文件要素从功能上的区分和实现各自功能的要求。第 9 章则是针对所有要素，

规定更小的语言单位，如语句、词语、标点符号、数值、图表、注释等的表述形式，包括文

件内容间的引用和提示，以形成标准化的语言而避免表述的随意。第 9 章是该标准篇幅最长、

内容最多的章，规定了标准起草最重要的细节，会较多地用到第 3章中的术语。

10.编排格式

第 10 章规定了文件的框架结构和字号字体、幅面、页面布局、各层次的编排（第 7 章

相关）、各要素的编排（第 8 章相关）、各要素表述形式的编排（第 9章相关）。GB/T 1.1-2020

自身可作为编排格式的示例；而文件的完整编排格式详见附录 E 的图 E1-E12，文件中各个

位置的文字使用的字号和字体详见附录 F 的表 F1，图表的直观表达胜过任何文字。

GB/T 1.1-2020 的附录

附录 A（资料性）层次编号示例——第 7 章提及

附录 B（规范性）标准化项目标记——8.12 条提及

附录 C（规范性）条款类型的表述使用的能愿动词或句子语气类型-9.1 条提及

附录 D（规范性）专利——9.13 条提及

附录 E（规范性）文件格式——第 10 章提及

附录 F（规范性）文件中使用的字号字体——第 10 章提及
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