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《标准编写规则  第 7 部分：指南标准》 

（征求意见稿）编制说明 

一、工作简况 

（一）任务来源 

《标准编写规则  第 7部分：指南标准》是根据国家标准化管理委员会 2014

年 9 月份下达的第一批国家标准制修订计划制定的，项目计划编号为

“20141508-T-469”，计划完成时间为 2016年。该计划项目由全国标准化原理与

方法标准化技术委员会（SAC/TC 286）提出并归口。 

（二）标准制定的目的和意义 

标准化活动主要包括制定标准和应用标准，其中制定标准的工作之一是起草

高质量的标准文本。为了保证标准化活动的有效性，我国已经建立并不断完善支

撑标准制定工作的基础性国家标准体系。GB/T 1.1—2009《标准化工作导则  第 

1部分：标准的结构和编写》是该标准体系中普遍适用于起草各类标准的通用标

准。它规定了起草标准的总体规则，但没有确立某类标准的特定起草规则。实践

中，每个标准都发挥着特定的功能，相同功能的标准的技术要素构成及其内容表

现形式具有一定的相似性。按照标准的功能可以将标准划分为不同的类型，通常

有术语、符号、分类、试验方法、规范、规程和指南标准。GB/T 20001 即是在

GB/T 1.1规定的总体规则基础上，针对这些不同类型的标准分别确立起草规则，

建立标准起草规则体系。本文件即是这一规则体系中针对指南标准的起草确立的

特定规则。 

在制定标准时，当我们确定了某主题（某领域或标准化对象的统称）后，如

果由于受技术发展、认识能力等所限，还不能围绕主题对特性、程序或试验方法

等规定明确的“要求”、“程序指示”，进而也就无法给出“证实方法”，但却需要

对其发展提供一些信息、指导或建议，就可以编制相关指南标准。或者，针对某

主题可以明确提出“要求”、“程序指示”和对应的“证实方法”，但考虑到其自

身的特点，不需做出规定，只需提供有关的信息、指导或建议，也可制定指南标

准。前者可随着技术的发展，进一步制定成规范标准、规程标准或试验方法标准

等，后者则会一直保持不变。指南标准的功能是通过给出“需考虑的因素”为该

主题提供信息、指导或建议，“需考虑的因素”是必备要素，也是指南标准区别
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于其他类型标准的一个显著特征。 

在我国现有标准中，许多与指南标准有关的标准存在结构和编写上的系列问

题。首先，技术要素混乱。一些标准的名称虽然冠以“指南”，但标准内容却以

“要求”、“程序指示”或者“证实方法”为主，缺乏指南标准应有的信息、指导

和建议。其次，标准名称混乱。一些标准从其技术内容判断属于指南标准，但标

准名称中却包含词语“准则”、“导则”等，造成“理解偏差”。最后，标准内容

表述随意。在采用国际标准时，由于翻译错误或故意而为之，一些标准的推荐型

条款被变成了要求型条款，但由于内容的限制，又起不到要求的作用。这些问题

使得标准本身质量下降，并且严重影响了标准作用的发挥。 

造成上述乱象的主要原因是目前我国缺失专门针对如何起草指南标准的规

则。由于 GB/T 1.1—2009 是一个普遍适用于各类标准的通用基础标准，无法专

门从指南标准的角度进行有针对性的规定。国际和国外的标准组织对指南标准的

起草做了一些基本规定，例如：在《ASTM 标准的构成及格式》和《英国标准的

结构和起草规则》中，均将指南标准作为专门的一类予以规定，但是《ASTM 标

准的构成及格式》只是针对试验方法类指南标准的构成及格式进行了指导，《英

国标准的结构和起草规则》涉及的指南标准结构和起草规则的内容也不全面，因

此这两个文件还不能对所有类型指南标准提供指导。 

起草本文件的目的在于：通过从标准的结构、总体原则、内容编写等方面确

立指南标准的起草规则，使得我国指南标准中技术要素的内容选择有据可依，表

述更加规范，从而解决我国指南标准中存在的问题，进而更好发挥这类标准的作

用，提高标准的应用效率。 

（三）主要工作过程 

按照国家标准制修订程序的要求，《标准编写规则  第 7 部分：指南标准》

国家标准的研制，完成了以下工作： 

1. 资料的收集 

在标准编制过程中，起草工作组收集了以下现行的资料： 

——GB/T 1.1《标准化工作导则  第 1 部分：标准的结构和编写》 

——GB/T 20000.1《标准化工作指南  第 1部分：标准化和相关活动的通用

术语》 
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——GB/T 20000.7《标准化工作指南  第 7部分：管理体系标准的论证和制

定》 

——《ASTM标准的构成及格式》 

——《英国标准的结构和编写规则》 

——涉及不同主题的指南标准。 

2. 标准的起草 

（1）2014年 10 月—2015年 4月，项目组完成标准的前期预研和论证工作，

主要对国家标准中指南标准的现状和问题进行调研和分析。 

（2）2015年 5 月，项目组召开会议，正式启动了《标准编写规则  第 7部

分：指南标准》（制定）国家标准的编制工作。会议明确了标准编制的基本思路

和计划进度安排，组建标准起草工作组。 

（3）2015年 6 月—2016年 1月，起草组完成资料收集、翻译及分析研究工

作。经过内部讨论，确立了标准的基本技术内容，形成标准草案稿。 

（4）2016年 2 月—2016年 9月，起草组分别召开了 5次内部讨论会，对标

准草案稿进行了五次修改，形成了工作组讨论稿。 

（5）2016年 10 月—2016年 12月，起草工作组邀请相关专家召开专家研讨

会对标准中的关键性问题进行了充分讨论，根据研讨会上专家提出的建议及修改

方案，对工作组讨论稿逐条进行了梳理和修改，形成了征求意见稿。 

二、国家标准编制原则、标准的主要内容和依据来源以及新旧国家标准的主要

技术变化 

（一）国家标准编制原则 

该标准的编制主要遵循了统一性、协调性、普适性和实用性原则。 

1. 统一性 

该标准是 GB/T 20001《标准编写规则》系列标准的一部分，因而，该标准

与 GB/T 20001 系列标准中的其他部分在标准的文体（标准的结构、章条设置等

方面）、术语等方面保持了一致。 

2. 协调性 

为了达到标准整体协调的目的，该标准在涉及结构和各要素的起草、标准化

术语等方面遵守了现行的 GB/T 1.1《标准化工作导则  第 1 部分：标准的结构
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和编写》、GB/T 20000.1《标准化工作指南  第 1 部分：标准化和相关活动的通

用术语》和 GB/T 20000.7《标准化工作指南  第 7 部分：管理体系标准的论证

和制定》的有关条款。 

3. 普适性 

该标准的制定目的是针对某主题（包括领域、标准化对象（产品、过程和服

务）的指南标准的编写提供具有指导意义的规则。在标准主体内容的设计上，侧

重于提炼试验方法类、特性类、过程类和解释类等不同类型的指南标准的共性的

原则和要求。 

4. 实用性 

该标准的编制参阅了大量的指南标准、规范标准和规程标准，在充分借鉴已

有经验的基础上，依据相关要素的起草要求和表述规则，给出了一些示例，为标

准实施者提供了具体的操作指导。 

（二）标准的主要内容和依据来源 

1. 依据来源  

该标准编制过程中，主要参考了《ASTM 标准的构成及格式》、《英国标准的

结构和编写规则》以及涉及不同主题的指南标准。 

2. 主要内容  

该标准确立了起草指南标准的总体原则，规定了指南标准的结构以及标准名

称、范围、一般原则、需考虑的因素和附录等要素的编写要求和表述规则。 

（1）总体原则  

由于该标准重点对指南标准的标准名称、范围、一般原则、需考虑的因素和

附录等要素的编写做出了规定，对于指南标准中的规范性引用文件、术语和定义

以及根据需要可能存在的符号、代号和缩略语、分类（或分级）、标准化项目标

记等技术要素的编写，还是需要符合 GB/T 1.1 中的有关规定。为此，该标准提

出指南标准的结构和各要素的编写除了符合该标准的规定外，还应符合 GB/T 

1.1 中的有关规定。 

由于指南标准只是针对某主题给出信息、指导或建议，不给出具体要求、程

序指示，进而无需给出证实方法。为此，在表述上，指导宜使用推荐型条款，建

议应使用推荐型条款，信息应使用陈述型条款。指南标准中不应含有要求型条款，



5 

如果需要强调，可以使用“……是至关重要的”等此类措辞。通常，给出信息时，

宜将相关资料表述在“需考虑的因素”中；提供指导时，通常在“一般原则”中

进行表述，其他具体的指导宜表述在“需考虑的因素”中相关章或条的起始部分；

提出建议时，宜在指导的基础上给出可供考虑的选择，将具体的建议表述在“需

考虑的因素”中。 

（2）结构  

指南标准的必备要素包括：封面、前言、标准名称、范围、需考虑的因素。

根据需要，指南标准还可包含其他规范性技术要素。 

（3）必备要素的编写  

对于标准名称的编写，为了便于相互理解和识别标准的类型，规定了指南标

准的标准名称应包含词语“指南”，对英文译名中对应汉语“指南”的翻译做出

了规定，并列举了常用的搭配形式。  

对于范围的编写，该标准对指南标准的范围中应指明的内容和使用的表述形

式做出了规定，提出了典型表述形式： 

提供了/给出了……（某主题）信息/指导/建议。” 

   “本标准（部分）     

                       为……（某主题）提供了信息/指导/建议。” 

    对于需考虑的因素的编写，该标准提出了通常情况下指南标准的类型（包括：

试验方法类、特性类、过程类和解释类等四类），规定了各类指南标准中需考虑

的因素的编写要求及具体内容，并给出了示例。 

三、与国际、国外同类标准水平的对比情况 

指南标准是按照标准的技术内容和功能划分出来的一类标准。目前，国内尚

没有标准对指南标准的编写规则进行规定。在国外，《ASTM标准的构成及格式》

只是针对试验方法类指南标准的构成及格式进行了指导；《英国标准的结构和起

草规则》涉及的指南标准结构和起草规则的内容非常少，只是进行了简单规定。

因此，这两个文件还不能对所有类型指南标准提供指导。该标准较为系统地规定

了指南标准的编写规则，与国际、国外同类标准水平相比，该标准处于国际领先

水平。 

四、与有关的现行法律、法规和标准的关系 

在与现行的推荐性标准相协调方面，该标准在编制过程中，以尽量直接引用
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的方式或修改引用主要技术内容的方式，与相关现行标准（如 GB/T 20001.4—

2015《标准编写规则  第 4 部分：试验方法标准》、GB/T 20000.7《标准化工作

指南  第 7部分：管理体系标准的论证和制定》）实现协调和衔接。 

五、重大分歧意见的处理经过和依据 

本标准编制过程中，无重大分歧意见。 

六、作为推荐性国家标准的建议 

该标准是支撑标准制修订工作的基础性国家标准，建议作为推荐性国家标

准。 

七、废止现行有关标准的建议 

无。 


