附件一

中国人民大学出版社编著译者交稿须知
一、对书稿结构和正文标题层次的要求 

    送交出版社的原稿包括下列各部分内容： 

    扉页，前言（序言），目录，正文（含注释），参考文献，后记，作者简介，作品内容提要与主要特色。 

1. 扉页

    包括系列作品的丛书名、书名、作者署名、编著形式。译稿还需列出原书书名、作者及版本情况。

2. 前言（序言）

    书稿一般应有前言，说明编写（翻译）本书的意图，本书的主要内容和特点，适用范围等。翻译稿还应对译文做出正确的、深刻的分析和评述，借以指导读者阅读作品。这样的前言也可以叫“译者前言”或“译者序”等。 

3. 目录

    目录必须与正文的标题一致。供经常查考的教学参考书如果没有索引，则目录应较详细一些。 

4. 正文（含注释）

    篇、章、节及节以下的小标题的命名均需符合相应的内容。层次不宜过多、要避免混乱不清。不要用圈码（如①、②、③……）、外文字母或甲、乙、丙、丁作序号。一本书标题和正文内所用的序号应统一。 

书稿各部分层次的多少可根据具体情况决定，原则是层次要清楚，不宜过多；译稿可参照原书处理。编著各章节的分量最好大体相当。 

关于注释的具体要求见本须知第二部分。

5. 参考文献

编著者在写作中曾取材的或参考的重要资料以及供读者作进一步研究的参考资料，应放于书稿最后，用“参考文献”标题列出（涉及保密性的资料请勿列入）。

每一参考书均应按此顺序写出：作者姓名、书名（或文章名称）、卷次、出版社（或杂志社）、出版年份（或期数）。 如：

[1] 郑功成. 中国社会保障制度变迁与评估. 北京：中国人民大学出版社，2002

[2] 何立新. 中国城镇养老保险制度改革的收入分配效应. 经济研究，2007（3）

[3] Cullis, John, and Philip Jones. Public Finance and Public Choice, 2nd ed. Oxford University Press, 1998.
[4] Stigler, George J. “The Economics of Scale.” Journal of Law and Economics, 1958(1).
    外文的参考文献如无中译本可保持原文不必译出，翻译稿的参考文献不必录入，在原稿上注明“见原书第X页”即可。 

6. 后记（作者自定要否）

    后记与前言是有一定区别的，后记一般是编著译者交代有关书稿的编写过程和作引申、补充性的阐述。 

7. 作者简介

    包括作者的工作单位、职称，社会兼职，主要研究方向，主要研究成果（著作与教材、学术论文），承担的科研项目等。
8. 作品内容提要与主要特色

这部分内容用于向读者介绍该书的内容、特点、读者对象等，也是出版社网站上对该书宣传文字的基础，同时也便于帮助发行部门确定发行范围和印刷册数。要求写得简明扼要，恰如其分，突出特点。字数一般为200—400字。

二、对注释、引文、名词术语的要求 

1. 注释

原稿的引文注释，在一本书内的格式一定要统一。一般要求写成脚注（即把注文放在加注处那一页稿纸的下端），而不用随文注（夹在正文中的注。使用中个别情况可作个例处理）或集中注（即把全章的注集中在章末，或把全书的注集中在书稿末。但如遇书稿中注文条目较多、且字句较长的情况时，可酌情采用集中注）。

脚注应注明出处（作者、书名、版次、卷次、页码、出版地、出版社、出版年份）。 如：

① 孙光德、董克用主编：《社会保障概论》，145～147页，北京，中国人民大学出版社，2008。

② 张中祥：《从有限政府到有效政府：价值·过程·结果》，载《南京社会科学》，2001（3）。

 ③《建设路街道建兴路社区党建工作三年规划（2011年—2013年）》，http://www.chengdu.gov.cn/chenghuaqu/jianshelujiedao/detail.jsp?id=40695，2011-03-03。
④ John Cullis and Philip Jones, Public Finance and Public Choice, 2nd ed, Oxford University Press, 1998.

⑤ George J. Stigler, “The Economics of Scale,” Journal of Law and Economics, 1958(1).
    同一页原稿有两个以上的注时，按各注出现的先后顺序编列注号①、②、③……（仅有一个注时，编“①”）译文中用星号“*”或其他符号作注者，亦请改成注号①、②、③，等等。翻译稿有译校者注时，请用星号“*”、“**”等编列注号。 

2. 引文

    书稿中引用经典著作、书面文件或者领导同志的言论，必须认真核对原文（包括标点符号），并注明原文出处。

    引用翻译的经典著作，如国内有最新标准译本，请按照最新标准译本核对，在书稿中注明译文出处。  如：《列宁全集》，中文2版，第X卷，X页，北京，人民出版社，1990。 

3. 名词术语

外国人名、地名、机构名和其他固有名词，已有通用译名的，应尽可能采用通用译名。 外国机关单位的缩写名称应查缩写字典译出全名。外国人名、地名、机构名和其他固有名词在第一次出现时应在译名后面用括号标注原文。 

    全稿中同一名词、术语，同一人名、地名、机构名，同一贯穿全书的常用词语，均须前后一致。在多人合编一书，或数人合译一稿的情况下，尤其要注意前后统一。 

英文姓名以商务印书馆出版、新华通讯社译名室编的《英语姓名译名手册》（第四版）为准。

外国地名的译法应采用主流的译法，可参照商务印书馆出版、中国地名委员会编的《外国地名译名手册》译出。对于外国地名，还需密切注意国际形势的变化和我国外交政策的需要，以《人民日报》（或国家权威机构）最近公布的材料为准。本国地名以地图出版社出版的《中华人民共和国行政区划简册》最新版本为准。内容涉及历史叙述的稿件，提到古代地名时，要加注现代地名。 

革命领袖、著名人士及常见地名（如马克思、莫斯科等）需用习惯译法，这类名词不注原文。

三、对图表的要求 

1. 图

图要与正文相衔接，先文后图，即在正文中先对图有所交代，然后在适当的位置放置图。全书的图以章为单位编写序号，如：第1章第1个图为图1—1，第2个图为图1—2……第2章第一个图为图2—1，第2个图为图2—2……以此类推。

2. 表

表应与正文相衔接，先文后表，即在正文中先对表有所交代，然后在适当的位置放置表。全书的表以章为单位编写序号，如：第1章第1个表为表1—1，第2个表为表1—2……第2章第一个表为表2—1，第2个表为表2—2……以此类推。

四、出版社联系方式

中国人民大学出版社公共管理出版分社  朱海燕（公共管理类选题策划编辑）

地址：北京市海淀区中关村大街甲59号文化大厦1202室    邮编：100872

手机：15810068579   办公电话：010-62515647    传真：010-62514775

Email：zhyruc@yahoo.com.cn    MSN: zhyruc@hotmail.com
官方网站：www.crup.com.cn/gggl    人大教研网：www.ttrnet.com
