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前 言

本文件按照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》的规定

起草。

本文件由宁夏回族自治区民政厅提出并归口。

本文件于 2019 年首次发布，2022 年第一次修订。

本文件起草单位：宁夏地名学会、中国地名研究所、隆德县民政局、南京师范大学、南京大峡谷信

息科技有限公司。

本文件主要起草人：王胜三、鲁人勇、李波、张清华、吴坚、张雪英、刘万银、张春玲。
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标准地名志编纂规范

1 范围

本标准规定了标准地名志编纂总则、组织领导、版本式样、排列顺序、书写规定、计量规定、数据

使用、署名方面进行了规定。

本标准适用于宁夏回族自治区标准地名志的组织、编写、出版工作。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB 3100-1993 国际单位制及其应用

GB/T 3101-1993 有关量、单位和符号的一般原则

GB/T 3102.1-1993 空间和时间的量和单位

GB/T 15834-2011 标点符号用法

GB/T 15835-2011 出版物上数字用法

GB/T 18521-2001 地名分类与类别代码编制规则

3 总则

3.1 应根据国务院办公厅《关于进一步加强地方志编纂工作的通知》和《关于地方志编纂工作的规

定》，结合宁夏回族自治区标准地名志编纂及续修工作的实际，为推进全自治区标准地名志编纂工

作制度化和规范化，制定规范。

3.2 编纂标准地名志是一项长期的系统的具有连续性的社会主义文化建设事业，是借鉴我国志书的

传统体例，较全面地记载一定行政区域内各类地名的历史与现状的一种专志，对全面反映当地的建

制沿革和地名演变，积累和保存地名文化具有重要意义。

3.3 标准地名志应是在地名普查、地名公共服务和地名数据库建设的基础上，汇集丰富资料编辑而

成的。标准地名志既是各级政府行政管理和经济、军事、外事、公安、交通、邮电、文教、出版、

新闻、测绘等各个部门必备的地名资料书、工具书，又是国家领土、领海主权的历史见证。

3.4 标准地名志的编纂应运用现代科学理论和方法，做到政治性和政策性相结合，科学性和资料性

相统一。内容应符合党和国家的方针政策，全面记录和反映当地自然地理实体和人文地理实体名称

的历史和现状，为改革开放和构建和谐社会服务。
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3.5 标准地名志的编写应做到资料翔实可靠、体例科学合理、内容全面完整、叙述言简意赅。同时，

要围绕地名主题突出地名文化，使其在地名成果的基础上达到一个新的高度，更好地为经济社会发

展提供服务。

3.6 标准地名志的编排应采取横排纵写，以章节为层次编排内容的篇目结构形式。

3.7 标准地名志的体裁，应采取记叙体，用语体文，由文、图和表构成，行文力求朴实、简练、流

畅。

3.8 标准地名志应公开出版发行，向社会提供标准地名服务。

4 组织领导

4.1 编辑出版标准地名志，是在地名普查、调查的基础上，将成果资料汇集、精选、编纂，向社会

提供标准化地名资料和地名文化资料，满足社会各方面需要的一项重要工作，要切实加强组织领导。

各级民政部门应成立标准地名志编纂委员会（以下简称编委会），负责本行政区域内标准地名志的

业务指导、总纂和出版事宜。

4.2 应组织能胜任编纂工作的社会组织，以及有扎实史学等相关学科功底和较好文字写作能力的人

员组成编辑团队, 分工合作，各负其责，做好编纂工作。

4.3 标准地名志编写完成后，应会同有关部门及相关专家学者，进行认真会审、定稿。

4.4 标准地名志完成编纂后，应由本级民政部门组织初审和复审后，报自治区民政厅终审和本级人

民政府批准。

5 版本式样

5.1 开本、装订、印数。

均采用1/16开本（787 mm×1092 mm）精装。标准地名志可视情况进行分卷，市、县志一卷为宜。

首次印数不低于2000册（套），除发售、赠送、交换外，应留存备用志书。

5.2 用纸、用字。

扉页、插页用157 g或128 g双面铜版纸或雅粉纸，正文一般用80 g双面胶版纸。使用标准简化字。

民族地区志书可同时用当地通用的民族文字出版。

5.3 质量。

纸质、墨色一致，字距匀称、整齐，页码序号连贯。编校、设计、印制均应符合国家《图书质量管

理规定》。

5.4 版式设计

设计要求如下：
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a) 封面设计中，在上部 1/3 处应署“xxx 标准地名志”，另起一行居中署“xxx 标准地名志”的大

写罗马字母，即汉语拼音拼写。下部应署编写单位或机构，居中排列（见附录 A 图 A.1）；

b) 封面、封底前后应各留一空白扉页。硬封可采用 2.5 mm 以上中纤板（或进口纸浆板）作衬板，

新型环保材料硬封；

c) 书脊设计中，自上而下，应依次为书名、断限、出版社；

d) 封底设计中,应遵照出版部门有关规定执行（见附录 A 图 A.2）；

e) 环衬,使用与封面协调的特种纸。纹理、厚薄视情况酌定；

f) 内封，内封样式基本与封面同，但应去掉“xxx 标准地名志”的大写罗马字母。在编写单位或

机构下方标注编辑的年、月，应居中排列（见附录 A 图 A.3）；

g) 版权页，排在扉页背面。版式遵照出版部门有关规定；

h) 插页，版面应灵活、生动。图注用字五号；

i) 凡例标题用字小一号，通栏横排居中，占 8 行，接排正文。正文用字五号，通栏横排，一般

每页 38 字×35 行；

j) 序言标题用字小一号，通栏横排居中，占 8 行，接排正文。正文用字小四号，通栏横排，一

般每页 34 字×32 行（不包括书眉，下同）；

k) 编纂说明标题用字小一号，通栏横排居中，占 8 行，接排正文。（或用字小初号，通栏横排

居中，占 1 页。）正文用五号书宋体，通栏横排，一般每页 38 字×35 行；

l) 目录标题用字小一号，通栏横排居中，占 8 行。列入目录的内容应包括概述、大事记、专篇、

附录、索引、编后记。章节体志书一般列至节标题，条目体一般列至三级标题。各级标题通

栏横排，以字体字号区别并逐级退格，以点线连接页码。

5.5 内文字体与字号的基本要求

基本要求如下：

a) 分章的标题用黑体二号字，居中排列；

b) 节的标题，用黑体三号字居中排列；

c) 内文一级标题，用宋体三号字；二级标题，用楷体三号字，三级标题，用宋体四号字并加黑。

一、二、三级标题，均另起一行空两个字由左至右排列；

d) 作为条目的地名用黑体小四号字，另起一行空两个字由左至右排列；

e) 正文内容用宋体小四号字。

5.6 志书主体

使用章节体。自治区地名志因篇幅大，可采用篇章节体。

5.7 章节设置原则

章节原则为：

a) 按地名的性质归类设章，一般每类为一章。其中，政区和居民点要考虑级别和领属关系，地

级市和所辖市县不能平行列章。如：第一章 银川市、第二章 金凤区、第三章 兴庆区……

类似排法级别不分，不允许存在。正确的方法是：将政区类地分作两章，第一章为银川市，

第二章为“辖属政区及居民点”，把所辖区、市、县降为节；

b) 章下设节，内容少的章也可以不设节。不设节的章，可以直接排列地名条目及正文。也可以

分设若于目；
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c) 节下设目的，最多分 3 个层次：第一个层次为目，序号为一、二、三……然后列小标题；第

二个层次为子目，序号为(一)( 二)( 三) ……然后列小标题；第三层次小目。序号为 1.2.3……

不管设几个层次，最后一个层次为地名，不加序号，但要将字体加粗，扩注汉语排语；

d) 根据本地实际情况设置章节。各县(区、市) 地理环境、历史、社会经济发展水平不一，地名

的构成、数量差异很大。如吴忠市利通区，属银川平原，地形单一，陆地一节可不设。红寺

堡区属新设，无古代建置，古城堡也极少，历史地名一章都可不设。所以，各地对下款所列

章节，可根据实际，对个别章节作增、减、合并。

6 编排顺序

6.1 编纂委员会及其编纂人员名单

按照出版社的要求进行编排。

6.2 地图及彩色图片

要求如下：

a) 分色行政区划图；

b) 分色地名图；

c) 县城（市区、城区）分色图；

d) 交通旅游图；

e) 彩色图片。应选录反映本行政区域内的地名特色、有代表性的照片 30 余幅，排 16 个页面（1

个开张）。正文中不插彩照。凡不规范图片一律不应收录。为避免版权纠纷，照片不得从网

上下载。

6.3 编纂说明

包括编制的必要性、原则以及作为工具书对未来地名工作的深远意义。

6.4 目录

按照编排顺序排版，不应出现混乱，要清晰明了。

6.5 凡例

6.5.1 体裁使地方志的“七宝体”，即述（概述）、记（大事记）、志、传、图、表、录（附录）。

其中，志是全书主体。传即人物传，可以不写。图包括地图、图片，示意图。彩色图照集中在书的前面，

黑色图照随文编排。表格插在相关正文中。

6.5.2 上限至地名出现，下限到志书编纂启动的上一年底，作到全书基本一致。

6.5.3 除描述标准地名的用字、读音、别名、含义、位置、特点等地名要素外，应重点写地名文化，

即地名沿革、地域文化、地名延伸使用。交通、水利设施、大型人工构造物等人文地理类地名，还要记

述社会经济意义。

6.5.4 除描述标准地名的用字、读音、别名、含义、位置、特点等地名要素外，应重点写地名文化，

即地名沿革、地域文化、地名延伸使用。交通、水利设施、大型人工构造物等人文地理类地名，还要记

述社会经济意义。
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6.5.5 资料来源以地名普查成果为基础，去伪存真，拾遗补缺，大量参考地方志、年鉴及各种地方文

献。交通、文化、水利等专业性强的地名，应参考相关的专业志，或请相关部门提供。历史沿革主要参

考《宁夏历史地理考》和旧志。

6.5.6 数字使用、计量单位使用，应遵守国家技术监督局《出版物上数字用法的规定》和国家标准计

量单位的规定。数字小数点后最多保留两位数。为适应这一惯例，应根据不同情况使用适宜的计量单位。

如面积：大的国土面积用平方千米，中等的森林面积、耕地面积用公顷，数量小的耕地面积、湖泊面积

用亩，数量更小的建筑物、企事业单位占地面积、建筑面积用平方米。长度单位：大的用千米，小的用

米，公路里程用公里。质量单位，按重量大小分别用吨（如运输货物）、千克（或公斤）、克。

6.5.7 古代度量衡，因历朝差异很大，换算十分复杂，有的朝代至今尚无定论，一般不作换算，仍沿

用当时的计量单位及数字使用方法。如二丈三尺、十五石、五百里等。

6.5.8 记年，古代在帝王年号后括注公元纪年，再写农历月、日，如：唐贞观二十年（646 年）七月

十六日。其中年号和月、日都是农历，必须用汉字数字；括号内的用阿拉伯数字，如系公元前，加“前”

字。如系公元后，100 年内者加“公元”二字，其余不加。从 1912 年起，全部使用公元纪年，年、月、

日都使用阿拉伯字，不用民国纪年。不使用“近年”“今年”“现”等模糊时间代词。不使用“新中国

成立前（后）” “解放前（后）” “建国前（后）” 等不科学的时间定位，用“中华人民共和国成

立前（后）” 或具体时间。

6.5.9 记人，一般直述其姓名，前置职务。民囯政府官员也不加贬称。党和国家领导人可按新华社惯

例，即在姓名前（或后）加一最高职务，如毛泽东主席。

6.5.10 禁用词汇应执行新华社 2016 年 10 月 15 日规定的第一批禁用词汇。对其中涉及国家主权、党

的方针政策的，尤应注意。

6.5.11 注释应全书统一，使用随文括注，即在正文后用括号加注。引用书名括注到卷目或章节；

6.5.12 照片下方应标图名，文字说明不宜超过 15 字。

6.5.13 五地市公路里程的“0”公里起点，分别是银川市，南门广场；石嘴山市，大武口饭店转盘路；

吴忠市，吴灵公路路口；中卫市，钟鼓楼；固原市，中山街南口。

6.6 概述

全志的高度概括，是唯一可作论述的地方。在志稿主体统稿后，按一篇独立文章撰写，其内容包括：

a) 本行政区基本情况：上隶，简称，别名；所处位置；概括地理环境；下辖，政府驻地以及距

上级政府驻地的方向和距离；下限年份面积，人口，经济总量，人均收入；文物保护单位、

“非遗”项目、国家农产品地理志、历史名城、名镇、名村数量等；

b) 地名来历及含义：市县之名的出现时间、来历、含义及变化；

c) 地名现状：“二普”登记地名总数及分类数；地名的命名特点；志书收录地名的分类及数量、

命名特点；

d) 地名沿革：以地名为纲，介绍本行政区历史沿革；

e) 地名文化：分类论述地名所反映的文化内涵；

f) 地名工作：地名管理机构及职能；法规、行政规章；地名普查；命名审批程序；标志及档案

理。无管理职能的市辖区可以不写。

6.7 大事记
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为编年体，按时间先后排序。可根据本地实际情况及内容多少设几个目，如先秦至南北朝、隋唐五

代、宋夏、元明清、民囯、当代等。文字简明扼要，记地名、地名工作中的大事，与地名无关的不写。

6.8 章节设置及入志地名

6.8.1 按照 GB/T 18521-2001 的规定，进行分类设章入志。各类地名要素及内容见（附录 B）。

6.8.2 第一章 辖属政区及居民点

要求如下：

a) 自治区志按地级市分节；

b) 市级志按所辖县级政区分节；

c) 县级志书可不分节，直接排乡镇地名；

d) 全部按地名编码顺序排列；

e) 自治区志采收至全部街道、乡镇，以及历史名村和个别有代表性的居民小区；

f) 市级志扩大到有特色的行政村和 500 户以上的居民小区；

g) 县级志行政村全收，并列表反映各村民小组的位置、面积、户数、人口，凡用一队、二队之

类的名，应在备注栏注明老地名；

h) 区片地名排在最后；

i) 所有地名，都要有基本情况和各自特色。

6.8.3 第二章 自然地理实体

要求如下：

a) 第一节 陆地 一、平原 二、山地(山脉、山峰、山口、关隘) 三、 沙地、台地 四、

其他(丘陵、梁、谷地等)；

b) 第二节 水系 一、河流 二、湖沼 三、峡谷、溪沟 四、泉井；

c) 第三节 自然保护区(节下不设目)。

注：从本章起，所列目录即地名采收范围和排序

6.8.4 第三章 交通运输

要求如下：

a) 第一节 公路 一、高速公路 二、国道 三、省道 四、县道。同级公路按编号数字顺序

排列。县级志可将县乡道按路名、起止点、长度、技术等级列表反映；

b) 第二节 铁路级别 一、国家铁路 二、地方铁路 三、铁路支线。要素包括：起止点、全

长、境内里程、境内经过站点、通车时间等；

c) 第三节 场站 一、机场 二、火车站 三、汽车站 四、高速公路服务区 五、高速公路出

口及收费站。市级、县级志以上全收；自治区志不收县城以下小汽车站、火车站；

d) 第三节 桥隧渡口(含公路、铁路桥隧) 一、特大桥 (长度大于 500 米，或最大单孔跨径 100

米以上) 二、大桥(长度 100～500 米，或最大单孔跨径 40 米～100 米) 三、中桥(长度 100

米～30 米，单孔跨径 40 米～20 米) 四、立交桥 五、其他桥(名桥、景观桥) 六、隧道 七、

渡口。自治区志、市级志收至大桥。县级志收至中桥，小桥按桥名、所在公路、位置、所跨

河流、桥长列表反映。铁路中小桥因不具地名意义，一律不收；第四章 城镇公共设施及建

筑物。

6.8.5 第四章 城镇公共设施及建筑物
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要求如下：

a) 第一节 街巷 主干道、次干道、有悠久历史和特色的老街、老巷子全收。县级志书适度放

宽；

b) 第二节 政务场所(节下不设目) 采收范围及排序：行政中心、政务中心、市民大厅(或行政审

批中心) 、四套班子中独立的办公大楼(或办公区)、大会堂；

c) 第三节 广场园林 采收范围及排序：一、公园 二、广场 三、游乐园 四、其他园林。

自治区志、银川市志不收录小微公园、小型游乐园；

d) 第四节 建筑物 一、地标性建筑 二、知名建筑物(含大型雕塑、牌楼) 三、有代表性的

宗教寺庙 (单列为地名条目的，市级志不超过 10 座，县级志不超过 5 座。县级志书可设计一

张寺庙分布统计表，将各乡镇经批准开放的佛寺、清真寺、道观座数予以反映。

6.8.6 第五章 教科文卫体

要求如下：

a) 第一节 学校 一、高校 二、中学(区市重点) 三、中专、职业中学 四、小学 五、幼教

园所。县级志全收。市级志采收高校、中学、中专，小学及幼儿列表反映校名、位置、下限

年份在校生人数、占地面积、建筑面积；

b) 第二节 医疗卫生机构 一、公立医院 二、民营医院 三、卫生防疫机构。区级志书只收

三级医院；市级志收三级医院，二级医院列表反映。县级志收二级医院，一级医院列表反映；

c) 第三节 科研机构；

d) 第四节 文体场馆 一、博物馆 二、图书馆 三、体育场馆 四、会展场馆 五、其他(少

年宫、老年活动中心等) 。各级志书，均采收境内上级和本级政府管理的场馆。未向公众常年

开放的不收。

6.8.7 第六章 文物古迹和旅游景区

要求如下：

a) 第一节 文物保护单位 全国重点文物保护单位、自治区文物保护单位、市县文物保护单位。

自治区志书不收市县级文物保护单位；

b) 第二节 其他古迹 古人类活动遗址、城堡遗址、古建筑(含古寺庙)、古墓葬；

c) 第三节 风景名胜 景致、旅游景区、景点；

d) 第四节 纪念地 革命纪念地、烈士陵园、名人纪念地、爱国主义教育基地等；

e) 第五节 文广机构 广播电视、报刊、影剧场。

6.8.8 第七章 农业和水利设施

要求如下：

a) 第一节 农牧林渔场 农场、育种场、种植园区(基地)、养殖园区(基地) 、牧场、林场、防护

林带；

b) 第二节 水利设施 水利枢纽、灌区、水库、干渠、扬黄灌溉工程、排水干沟、闸坝；

c) 第三节 防洪工程 防洪堤、滯洪区、黄河金岸。

6.8.9 第八章 工业

根据本地实际情况设节，工业薄弱的县级志，也可不设节

6.8.10 第九章 服务业
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采选有地名意义、有一定规模和特色的服务企业，要求如下：

a) 第一节 市场 综合市场 、批发市场、专业市场 、早市夜市 、商业步行街；

b) 第二节 商场商店 百货大楼、商场、商店(含大型独立超市)；

c) 第三节 宾馆酒店及餐饮名店；

d) 第四节 其他 金融、物流、信息等。

6.8.11 第十章 历史地名

采选已经废弃不用的历史地名及旧地名。现仍在使用，专名通名全部与历史地名相同的不收。个别

历史地名极少的县级志(如红寺堡区)，也可不设此章。要求如下：

a) 第一节 历代建置(含古代军亊机构) 及区片；

b) 第二节 城镇寨堡；

c) 第三节 山川湖沼；

d) 第四节 交通水利 丝绸之路、古道、驿递、桥渡、古关、古渠；

e) 第五节 军事设施 长城、峰火台、戍台；

f) 第六节 旧街市；

g) 第七节 其他 园林景致、书院、寺庙、旧商号。

6.8.12 第十一章 地名管理 (市辖区志不设)

要求如下：

a) 第一节 管理机构与职能；

b) 第二节 管理法规；

c) 第三节 地名普查；

d) 第四节 地名的命名及变更程序；

e) 第五节 地名标志与档案信息管理。

6.9 插图

志书主体的章节中，为了更直观地显示地名要素，可随文设置两种插图：一为黑白照片，包括历史

旧照片；二为黑白示意图，如城区街巷图、乡镇地名图、历史地名图等，图幅不得超过版心尺寸。其内

容、排版位置应与正文相适应。

6.10 表格

要求如下：

a) 应有表名，居中排，用小四号加粗；

b) 应按章编号，用小四号宋体字排在左上角。如第八章第一表，其编号方式为“表 8-1”；

c) 表格的排版位置应在相关文字之后。

6.11 附录

要求如下：

a) 参考文献目录新旧地名对照表；

b) 有关地名管理方面的重要文件；

c) 行政区划调整、地名变更文件；

d) 其他(自定)；

e) 汉语拼音音序索引。
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6.12 后记

介绍修志经过及需要说明的问题；参加编纂的人员；表达对支持和协助者的谢意。署名“编者”及

时间。

7 书写规定

7.1 文字

7.1.1 文字使用须符合《出版物汉字使用管理规定》；

7.1.2 除引文和特殊需要用字外，一律以国家语言文字工作委员会 1986 年公布的《简化字总表》和国

家语言文字工作委员会、新闻出版署 1988 年发布的《现代汉语通用字表》收录的汉字为准；

7.1.3 引用古籍中未简化的繁体字或用作姓名中的繁体字应保持原貌。因特殊需要使用外国语言文字

或少数民族语言文字时，应当用国家通用的汉语言文字作必要的注释；

7.1.4 在个别人名、地名、引文用同音简化字代替时可能发生误解的，或者特殊需要加以注释的，可

以酌情保留繁体字、异体字，请在文稿中用方框注明，如“魏徵”。

7.2 标点

标点符号的使用按照GB/T15834-2011的规定执行。

7.3 称谓

要求如下：

a) 除引文和特殊情况外，一律用第三人称。政区、机构、政党、军队等均直书其名。不使用“我

市”“我局”“我党”“我军”等第一人称称谓。可用“全市”“县内”等代称，但应在记

述中保持前后一致；

b) 历史上的政府机构等名称，采用当时的称谓。如清王朝不称“满清”。民国时期北洋军阀统

治下的政府称“北洋政府”，国民党政权的政府称“国民政府”，日伪傀儡政府称“日伪政

府”（含“维新政府”），如单指汪精卫政权可称汪伪政府。中华人民共和国成立之后，台

湾统治集团称“台湾当局”（注意应加引号）；

c) 民国时期的军队须依其政治性质称谓。国民革命军（大革命时期）、国民党军（1927 年大革

命失败后）、国民党保安团体、国民党地方武装、地主武装、国民党顽固派军队等。中国共

产党领导下的人民军队依时期不同分别称为中国工农红军、八路军、新四军、中国人民解放

军。日本军队称日本侵略军，不称“日寇”，日军、伪军可合称为日伪军，中间不加顿号（“、”）；

除引文和特殊情况外，入志人物直书姓名，不加褒贬之词。不在姓名后加身份词，必须说明

身份时，姓名之前可冠职务、职称。需使用字、号、曾用名等，在首次使用时应括注。外国

人名在首次出现时应括注外文原名。同名人物，应分别在志书首次出现时括注其生卒年或出

生地，或在姓名前加身份词。

7.4 时间

要求如下：
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a) 清代及清以前按各朝代帝王年号纪年，农历纪月日，汉字书写，并在每节（目）首次出现时

括注公元纪年。如：清咸丰三年正月初二（1853 年 2 月 9 日）。从 1912 年民国建元后，一律

用公历纪年、月、日；

b) 公元前年份须写明“公元前”三字，公元后年份除公元 100 年以内加“公元”二字外，其余

不加；

c) 公元纪年须用阿拉伯数字全称书写，不得省略前两位数字，如 1995 年不能写成“95 年”；

d) 时间表述要准确。不用“今年”“本月”等时间代名词；同一段落中为了节省文字，可用“同

年”“同月”等；不用“最近”“不久以前”“目前”等不确切的时间概念。

8 计量规定

计量单位名称、符号的使用，按照GB3100-1993、GB/T3101-1993、GB/T3102.1-1993的规定执行。

9 数据使用

9.1 凡国家规定的统计项目，以统计部门公布的法定数据为准。统计部门没有统计的，可采用主管

部门的统计数据。数据不得前后矛盾，正文与统计表中数据要一致，单项数值之和与累计数值一致；

9.2 凡入志数据均以统计指标体系为依据。数据必须严格核实，科学分类，尤其要注意搞清数据的

定义、含义、统计口径和计算方法，切忌错用、误用、滥用。

10 数字规定

10.1 数字使用应按照 GB/T 15835-2011 的规定执行。

10.2 下列情况应当使用阿拉伯数字：

要求如下：

a) 公历世纪、年代、年、月、日、时刻。如：公元前 8 世纪、20 世纪 90 年代、1986 年 10 月 10

日、18 时 45 分 30 秒等；

b) 计数与计量的数值。如正负数、小数、分数、百分比、比例等；

c) 代号、代码、序号中的数字；

d) 引文标注中的版次、卷次、页码，除古籍应与所据版本一致外，均使用阿拉伯数字。

10.3 下列情况应当使用汉字数字：

要求如下：

a) 定型的词、词组、成语、惯用语、缩略语或具有修辞色彩的词语中作为语素的数字。如：五

四运动、二万五千里长征、第三产业等；

b) 相邻数字连用表示的概数或带“几”字的约数。如：五六吨、十七八岁、一百四五十元、五

十几套、一千几百年等。连用的两个数字之间不能用顿号隔开；

c) 含有月日简称表示事件、节日和其他意义的词组中数字，如“七七”事变 “三八”妇女节；

对可能产生歧义者，应用间隔号将表示月和日的数字隔开，如“一·二八”事变“一二·九”

运动；
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d) 非公历纪年一律用汉字数字，但括注公历年份时用阿拉伯数字；

e) 序数用汉字数字表示，如“第二十四军”“第一名”。

10.4 阿拉伯数字的书写规则：

规则如下：

a) 凡统计数字，小数点后根据四舍五入原则保留两位数字。尾数有多个“0”的整数和 5 位数以

上（含 5 位数）的数字，以万、亿作单位，如 800 000 棵写成 80 万棵，678 036 795 写成 6.78

亿元，不得写成 6 亿 7 千 8 百万元；

b) 用阿拉伯数字书写的一个多位数不能移行。

11 署名

11.1 志书封面署自治区标准地名志编纂委员会名。

书脊、版权页、扉页不署主编姓名。

11.2 扉页署名要求

扉页应包含丛书编纂委员会与本卷编纂委员会本卷编纂委员会署名置于志书“前置图片”之后，内

容包含如下：

a) 编纂委员会成员；

b) 主编、副主编；

c) 编辑（总纂）、编务人员；

d) 审稿人员。

11.3 附录与编后记要求

以下署名置于附录中或编后记之前：

a) 初稿撰写人员（部门）

b) 资料提供人员（部门）
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A
A

附 录 A

（资料性）

封面、内封、书脊的尺寸及排版

图A.1 封面尺寸及排版
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图A.2 书脊尺寸及排版
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图A.3 内封尺寸及排版
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B
B

附 录 B

（资料性）

各类地名要素及内容

表B.1

类别 收录要求 小类 词条编写内容

陆

地

水

系

穿越辖区境内的河

流，包括干流和支流
河流

标准地名、曾用名（若有）的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：境

内长度（千米）、流域面积（平方千米）、主要支流、河流级别、河流类别，流经

行政区域、其他信息（如揭示河流历史文脉和特色文化内涵的信息等），

全国、自治区内主要

河流、支流的源头
河源

标准地名、曾用名（若有）的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：所

在（跨）行政区、其他信息。

辖区内比较著名的，

具有比较显著地理

特点的水系地理实

体地名

峡谷

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长度（千米）、宽度

（千米）、走向、所属山系、起点名、止点名、河流名(没有可不写)、所在（跨）

行政区、其他信息。

河滩
标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

所在（跨）行政区、其他信息。

阶地
标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：高度（米）、阶地级

数、陡坎角度、所属河流、所在（跨）行政区、其他信息。

河湾
标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：所在河流、所在（跨）

行政区、其他信息。

河口
标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（滨海/滨湖/滨

河）、所在（跨）行政区、其他信息。

辖区内的规模较大

的自然湖泊、人工湖

泊、岛屿、知名的瀑

布和泉

湖泊

标准地名、曾用名（若有）、别名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包

括：类型（常年湖/时令湖，淡水湖/咸水湖）、面积（平方千米）、最大长度（千

米）、最大宽度（千米）、平均水深（米）、最大水深（米）、主要水源、所在（跨）

行政区、其他信息（如沿湖重要自然和人文地理实体及有独具特色的文化内涵

等）。

陆地岛

屿

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（基岩/冲洪积）、

面积（平方千米）、近陆距离（千米）、相对高程（米）、植被覆盖率、所在（跨）

行政区、其他信息〔如人口（人）、自然聚落、建筑物等〕。

瀑布

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：最大落差（米）、最

大宽度（米）、流量（立方米/秒）、上游水源、所在（跨）行政区、其他信息（如

景观特征、故事传说等）。

泉

标准地名、曾用名（若有）的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类

型（冷泉/热泉）、最高水位（米）、最低水位（米）、最大输出量（立方米）、日出

水量（立方米）、涌水高度（米）、年均水温、所在（跨）行政区、其他信息（如

景观特征、故事传说等）。
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表B.1(续)

陆地

地形

（丘陵

山地）

辖区内跨县级政区

和其他特别重要的

丘陵山地名称

山口、

关隘

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长度（米）、宽度（米）、

海拔（米）、所属山脉、所在（跨）山峰、所在（跨）行政区、其他信息（如自

然与人文景观，重要历史人物、事件及传说等文化内涵）。

山谷、

谷地

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长度（米）、平均宽

度（米）、相对高差（米）、走向、所在山脉、所在（跨）行政区、其他信息（如

自然与人文景观，重要历史人物、事件及传说等文化内涵）。

山坡

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：走向、所在山脉、所

在（跨）行政区、其他信息（如自然与人文景观，重要历史人物、事件及传说等

文化内涵）。

山峰

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：海拔（米）、所在山

脉、所在（跨）行政区、其他信息（如地质地貌，主要生物，自然与人文景观，

重要历史人物、事件及传说等文化内涵）。

山

标准地名、曾用名（若有）的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长

度（千米）、宽度（千米）、海拔（米）、所在（跨）行政区、其他信息（如地质

地貌，主要生物，自然与人文景观，重要历史人物、事件及传说等文化内涵）。

山体

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长度（千米）、宽度

（千米）、主峰海拔（米）、平均海拔（米）、走向、主峰名称、所在（跨）行政

区、其他信息（如地质地貌，主要生物，自然与人文景观，重要历史人物、事件

及传说等文化内涵）。

重要

陆地

景观

辖区内跨县级政区

和其他特别重要的

陆地景观名称

湿地

（沼

泽）

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、深度（米）、水源、气候类型、动植物种类、年均

温度（摄氏度）、年均温差（摄氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在

（跨）行政区、其他信息。

草原

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、主要植被类型、年均温度（摄氏度）、年均温差（摄

氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政区、其他信息。

森林

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、植被类型、气候类型、年均温度（摄氏度）、年均

温差（摄氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政区、其他

信息（如水源、建筑物等）。

沙漠

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、气候类型、植被类型、年均温度（摄氏度）、年均

温差（摄氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政区、其他

信息。

绿洲

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、上游水源、气候类型、植被类型、年均温度（摄氏

度）、年均温差（摄氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政

区、其他信息。

其他陆

地地形

辖区内比较著名的，

有较强的地质特点
台地

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

最大长度（千米）、最大宽度（千米）、海拔（米）、四周山脉、四至、气候类型、

年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政区、其他信息。
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表B.1(续)

陆 地 地

形 （ 丘

陵 山

地）

辖区内跨县级政区

和其他特别重要的

丘陵山地名称

山口、

关隘

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长度（米）、宽度（米）、

海拔（米）、所属山脉、所在（跨）山峰、所在（跨）行政区、其他信息（如自

然与人文景观，重要历史人物、事件及传说等文化内涵）。

山谷、

谷地

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长度（米）、平均宽

度（米）、相对高差（米）、走向、所在山脉、所在（跨）行政区、其他信息（如

自然与人文景观，重要历史人物、事件及传说等文化内涵）。

山坡

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：走向、所在山脉、所

在（跨）行政区、其他信息（如自然与人文景观，重要历史人物、事件及传说等

文化内涵）。

山峰

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：海拔（米）、所在山

脉、所在（跨）行政区、其他信息（如地质地貌，主要生物，自然与人文景观，

重要历史人物、事件及传说等文化内涵）。

山

标准地名、曾用名（若有）的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长

度（千米）、宽度（千米）、海拔（米）、所在（跨）行政区、其他信息（如地质

地貌，主要生物，自然与人文景观，重要历史人物、事件及传说等文化内涵）。

山体

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：长度（千米）、宽度

（千米）、主峰海拔（米）、平均海拔（米）、走向、主峰名称、所在（跨）行政

区、其他信息（如地质地貌，主要生物，自然与人文景观，重要历史人物、事件

及传说等文化内涵）。

重 要 陆

地景观

辖区内跨县级政区

和其他特别重要的

陆地景观名称

湿地

（沼

泽）

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、深度（米）、水源、气候类型、动植物种类、年均

温度（摄氏度）、年均温差（摄氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在

（跨）行政区、其他信息。

草原

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、主要植被类型、年均温度（摄氏度）、年均温差（摄

氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政区、其他信息。

森林

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、植被类型、气候类型、年均温度（摄氏度）、年均

温差（摄氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政区、其他

信息（如水源、建筑物等）。

沙漠

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、气候类型、植被类型、年均温度（摄氏度）、年均

温差（摄氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政区、其他

信息。

绿洲

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

长度（千米）、宽度（千米）、上游水源、气候类型、植被类型、年均温度（摄氏

度）、年均温差（摄氏度）、年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政

区、其他信息。

其 他 陆

地地形

辖区内比较著名的，

有较强的地质特点
台地

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、

最大长度（千米）、最大宽度（千米）、海拔（米）、四周山脉、四至、气候类型、

年降水量（毫米）、年无霜期（天）、所在（跨）行政区、其他信息。
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表B.1(续)

行政

区域
所辖的全部政区

地级行

政区

标准地名、曾用名、简称的来历（内容尽量丰富）、含义及历史沿革。概况：行

政区划代码、政府驻地、政府网址、所辖行政区、总面积（平方千米）、总人口

（万人）、政区的历史沿革（始置时间和置、废、分、合及驻地迁徙、辖属变更

等情况）、其他信息（如四至、毗邻的相关行政区，政府驻地人口、民族构成，

气候类型，地貌特征、主要山峰、主要河流，主要工业、主要农业、主要矿产、

主要土特产，主要交通干道，主要文教科体卫事业单位，名胜古迹和著名旅游景

点，著名历史人物、主要历史事件等历史文化和民间传统文化内涵）。（地本级政

区应深入调查、考证、梳理其沿革变迁和承载的地域文化内涵）

县级行

政区

标准地名、曾用名、简称的来历、含义及历史沿革。概况：行政区划代码、政府

驻地、政府网址、所辖行政区、总面积（平方千米）、总人口（万人）、政区的历

史沿革、主要产业、经济情况、著名历史人物、主要历史事件等。

乡级行

政区

标准地名、曾用名、简称的来历、含义及历史沿革。总面积（平方千米）、总人

口（万人）、著名历史人物、主要历史事件等。

非行政

区域

在全国和自治区内

知名的，有影响力

的，经过正式批准

的、由地级政府直接

管理的

矿区

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：矿产类型、范围、驻

地、设立时间、面积（平方千米）、人口（人）、所在（跨）行政区、产值（万元）、

其他信息。

农、林、

牧、

渔区

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（农业区/林区/

牧区/渔区）、范围、面积（平方千米）、人口（人）、年均气温（摄氏度）、年均降

水量（毫米）、年无霜期（天）、主要产业、所在（跨）行政区、其他信息（如与

之相连的主要道路和交通线等）。

工业

区、开

发区

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（工业区/开发区）、

范围、面积（平方千米）、人口（万人）、主要产业、所在（跨）行政区、其他信

息（如与之相连的主要道路和交通线等）。

多年形成、至今仍在

使用的，面积较大，

在全国、自治区和辖

区内部有一定知名

度的名称

地片、

区片

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：范围、所在（跨）行

政区、其他信息。

居民点

形成多年，规模大

的，有一定知名度的

居民点，每个城镇收

录 8 至 10 个较大的

居民住宅区或小区

名称，每个乡镇收录

乡镇驻地村和 8 至

10 个自然村的名称

城镇居

民点、

农村居

民点

标准地名、曾用名（若有）的来历、含义（城镇新建社区居民点标准地名的来历

和含义可不用介绍）、命名时间。地理实体概况，包括：类型（城镇/农村/）、长

途电话区号、邮政编码、面积（平方千米）、人口（人）、所在（跨）行政区；民

宅聚集区、居民小区等城镇居民点所临街巷与门牌号、邮编等组合地址信息，村

落等农村居民点的聚落形态、传统民居及民俗等文化内涵；其他信息。



DB 64/T 1679—2022

19

表B.1(续)

交通

运输

设施

辖区内重要的台、

站、港、场名称；

途经辖区的铁路、

高速公路和二级

以上省道名称，境

域内的县道，

公路

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（国道/省道/县道）、

等级（高速/一级/二级）、在境内的起点、止点、长度（千米）、宽度（米）、路面性

质、沿途重要地理实体、始建时间、建成时间、途经行政区、其他信息。

长途汽车

站

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：年客运量（万人）、占地

面积（平方米）、始建时间、建成时间、所在（跨）行政区、其他信息（如与之相连

的主要道路和交通线等）

铁路

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（单线/复线，普通

线路/客运专线）、在境内的起点、止点、主要车站、长度（千米）、始建时间、建成

时间、途经行政区、其他信息。

火车站

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（客运/货运/客货混

合运）、年客运量（万人）、所在铁路年货运量（万吨）、占地面积（平方米）、始建

时间、建成时间、所在（跨）行政区、其他信息（如与之相连的主要道路和交通线

等）。

城镇

交通

运输

收录市辖区范围

内的重要的、有一

定历史和规模的

街道

道路、街

巷

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：起点、止点、长度（米）、

宽度（米）、路面性质、道路等级（快速路/主干道/次干道/支路）、门牌号范围、沿

途重要地理实体、始建时间、建成时间、所在（跨）行政区、其他信息（如一些古

老街巷的传统文化内涵等）。

有轨交通

线路

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：起点、止点、长度（千

米）、始建时间、建成时间、所在（跨）行政区、其他信息。

交通

运输

附属

设施

规模大、历史久、

有特色的桥梁和

隧道

桥梁

性质：公路或铁路特大桥、大桥、中桥、小桥；地名的来历、含义、命名时间。地

理实体概况，包括：桥型、所在线路、所跨河流（道路等）、最大载重量（吨）、长

度（米）、宽度（米）、净高度（米）、最大跨径（米）、始建时间、建成时间、所在

（跨）行政区、其他信息。

隧道

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（铁路/公路/地下通

道/其他）、长度（米）、宽度（米）、高度（米）、所在位置及山峰（河流、湖泊等）、

始建时间、建成时间、所在（跨）行政区、其他信息。

水利、

电力、

通信

设施

辖区内特大型和

大型、具有重要地

名意义的水利、电

力、通讯设施

水库

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、长度

（千米）、宽度（千米）、平均水深（米）、总库容（万立方米）、主要水源、始建时

间、建成时间、所在（跨）行政区、其他信息。

蓄洪区、

泄洪区

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：面积（平方千米）、蓄（泻）

洪量（万立方米）、蓄洪水位（米）、主要水源、所在（跨）行政区、其他信息。

渠道
标准地名的来历、含义。所在位置、长度（米）、渠首位置及最大引水流量；始建时

间、建成时间、所在（跨）行政区、灌溉面积。

发电站

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：类型（火力/水力/风力/

核/太阳能）、总装机容量（千瓦）、日发电量（万度）、年发电量（万度）、始建时间、

建成时间、所在（跨）行政区、其他信息。

输变电站
标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：输入容量（千瓦）、输出

容量（千瓦）、始建时间、建成时间、所在（跨）行政区、其他信息。

扬黄灌溉

工程

名称及来历、含义，起止点，长度，主要泵站，首站最大引水量，渠道所跨行政区

域、灌溉面积；
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排水沟 名称及来历、含义，起止点、长度、所经地点、最大流量、控制面积

表B.1(续)

纪念

地、

旅游

景点

辖区内著名的风景

名胜、市级及以上

文物保护单位名称

和具有重要价值的

古迹名称

人物纪念

地、

事件纪念

地

标准地名、曾用名（若有）的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：

占地面积（平方米）、管理单位、联系地址、人物或事件、保护级别、所在（跨）

行政区、其他信息（如主要建筑物、主要景点、与之相连的主要道路和交通线

等）。

公园、风景

区

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：占地面积（平方千

米）、管理单位、联系地址、主要景点、所在（跨）行政区、其他信息（如景

观特色及相关文化内涵）。

自然保护

区

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：级别、保护对象、

占地面积（平方千米）、管理单位、联系地址、主要景点、建立时间、所在（跨）

行政区、其他信息（如与之相连的主要道路和交通线等）。

建筑物

具有较强历史文化

价值，有特定意义

的建筑物地名、宗

教活动场所

房屋

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：地址、占地面积（平

方米）、建筑面积（平方米）、主体层数（层）、主体高度（米）、邮政编码、建

成时间、其他信息（如产权单位、管理单位、使用单位、特殊意义等）。

宗教活动

场所

标准地名、曾用名（若有）的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：

占地面积（平方米）、管理单位、联系地址、宗教文化内涵、保护级别、所在

（跨）行政区、其他信息（如重要人物、事件、传说等）。

亭、台、碑、

塔

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：所在位置（地址）、

建成时间、主体层数（层）、主体高度（米）、建筑结构、其他信息（如建筑特

征、特殊意义等）。

知名度高，且面积

较大，又有特点的

重要广场

广场、体育

场

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：所在位置（地址）、

占地面积（平方米）、建成时间、其他信息（如产权单位、管理单位、特殊意

义、与之相连的主要道路或交通线等）。

自治区境内有保存

时间久，外形完好，

有重要历史和考古

价值的

城堡、墙

标准地名的来历、含义、命名时间。地理实体概况，包括：所在位置（地址）、

占地面积（平方米）、建筑面积（平方米）、主体高度（米）、建成时间、其他

信息（如管理单位、建筑风貌、历史文化内涵等）。

具有

地名

意义的

单位

酌情收录地市级机

关事业单位组织，

企业单位只收录设

在本辖区内的国有

大中型企业和在本

市内有较高知名度

的、规模较大的民

营企业名称

党政机关 标准名称、基本概况。

民间组织 标准名称、历史沿革所属行业、业务范围、基本概况。

事业单位 标准名称、历史沿革所属行业、业务范围、基本概况。

企业 标准名称、历史沿革所属行业、业务范围、基本概况。
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