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中国标准出版社

审校质量差错每周一例

20220906-261

标准审核 缩略语清单不规范

（案例分析：二分社 李素琴）

【案例】

修改前：

3.2 缩略语

下列缩略语适用于本文件。

BOM：物料清单(Bill of Material)

DCS：分布式控制系统（Distributed Control System）

PLC：可编程逻辑控制器(Programmable Logic Controller)

SCADA：监控与数据采集(Supervisory Control and Data Acquisition)

PDM：产品数据管理（Product data management）

PIMS：过程信息管理系统（Process Information Management System）

MES：制造执行系统（Manufacturing Execution System）

ERP：企业资源计划（Enterprise Resource Planning）

CRM：客户关系管理（Customer relationship management）
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修改后：

【差错类别】

本案例的错误属于缩略语清单不规范。

【存在的问题及原因分析】

本案例存在下述几方面的问题，经与 TC 沟通也了解到

了问题产生的原因。

（1）部分缩略语在正文中未出现，如BOM，DCS，PLC等。

该文件是分部分标准的其中一部分，由于各部分内容之

间是有联系的，起草人未加检查核对，想当然地把其他部分

的缩略语一并列了出来。

（2）缩略语清单未按字母顺序列出。

起草人没想到要对缩略语进行排序。

（3）缩略语对应的外文单词首字母大小写不统一，如

PDM，CRM。

3.2缩略语

下列缩略语适用于本文件。

CRM：客户关系管理（Customer Relationship Management）

ERP：企业资源计划（Enterprise Resource Planning）

MES：制造执行系统（Manufacturing Execution System）

PDM：产品数据管理（Product Data Management）
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起草人没意识到缩略语对应的外文大小写应统一。

【案例延伸】

缩略语常见错误

（1）章标题中多了或缺少“缩略语”相关文字

由于标准第 3章的标题相对固化，有的起草人只是机械

地复制标题，并没有结合实际情况来确定标题，就导致以下

两种错误发生：一种是第 3章标题中有“缩略语”但文中无缩

略语清单，另一种则是文中有缩略语清单但章标题中无“缩略

语”。

（2）缺少引导语

缺少引导语也是很常见的一类错误，应根据具体情况由

适当的引导语引出缩略语清单。

（3）缩略语清单与正文有出入

缩略语在非符号标准中是一个可选的规范性要素，其设

置的意义主要是提高文件的易用性，是为文件自身服务的。

通过设置该要素，将使文件使用者能够快速查找需要了解的

缩略语。由于有些起草人对缩略语清单不够重视，导致缩略

语清单与正文有出入，有的缩略语在清单中列了，但正文中

并没有出现；有的缩略语在正文中多次出现，但清单中却未

列出。
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（4）缩略语清单未按顺序排列

缩略语清单的排列不能随意、无序，GB/T 1.1—2020 的

8.8.3 对缩略语清单的排序有具体的规定：

（5）缩略语对应的外文单词首字母大小写不统一

GB/T 1.1对于缩略语对应的外文首字母大小写并无具体

规定，编辑在加工时应注意保持统一。

（6）缩略语清单的格式不规范

在具体编写缩略语清单时，每个“缩略语”通常另起一行

空两字编排，其后空一个汉字或者用冒号（：）、破折号（——）

与其相应的含义或说明相连。之后，给出缩略语的外文。当

需要回行时，与上一行的含义或说明的第一个字对齐。

【案例总结】

缩略语清单不规范在标准审核编辑过程中出现概率很

高，其原因多是起草人不认真和不了解规范化要求。可以说，
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缩略语清单的规范化是一项“技术含量不高”的工作，起草人

和编辑需要做的就是在了解规范化要求的基础上认真核查、

修改。

【参考文献】

［1］GB/T 1.1—2020 标准化工作导则 第 1部分：标准

化文件的结构和起草规则

［2］白殿一，刘慎斋，等.标准化文件的起草［M］，北

京：中国标准出版社，2020.

社长点评：好案例！在了解规范化要求的基础上做到对标

准内容的认真核查、修改，体现出我们编辑的专业性和严谨细

致的工作态度。
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