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《读写算》关于“作者单位”格式的要求与说明

一、基本格式要求

根据本刊来稿格式规范，作者单位信息须按以下格式著

录：单位全称，所在省/自治区/直辖市，所在市/州/盟□邮

政编码。

二、具体格式说明

（一）单位全称

作者单位须使用法定登记全称（即法人名称，该单位在

事业单位登记管理机关或市场监督管理部门依法核准登记

的名称），不得使用简称或习惯性称呼。例如，“莱州市第

一中学”为正确全称，不可简写为“莱州一中”，也不可写

为“山东省莱州市第一中学”。

（二）所在省/自治区/直辖市

地址应写明单位所属省级行政区名称，如“山东”“上

海”（不要写“山东省”“上海市”）。自治区用简称，如

“内蒙古”“西藏”“新疆”“广西”“宁夏”。

（三）所在市/州/盟

地址在所在省/自治区/直辖市之后，还须写明单位具体

所在的市/州/盟。

·市辖区单位：地址写市即可，不要写区，例如，南京

市鼓楼区某单位，地址写“江苏南京”。
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·自治州、盟单位：直接写州名或盟名，如“湖南湘西”

“内蒙古锡林郭勒”。

·县级单位：县与县级市不同，县需追溯至地级市。例

如，金湖县某单位，地址写“江苏淮安”，而不是“江苏金

湖”（金湖县隶属淮安市）。

·乡镇单位：地址写至所属县级市，如莱州市金城中学，

地址写“山东莱州”。

（四）邮政编码

应使用作者单位实际投递局对应的邮政编码，不应套用

上级行政区的邮政编码。以“温岭市泽国镇中心小学”为例，

单位实际投递局邮编为 317523（泽国镇），不应套用其上级

行政区通用邮编 317500（温岭市）。不确定时，可到中国邮

政官网的“邮编查询”入口查询核实。

注意：不要将作者单位与通信地址混淆，不要擅自在“法

定登记全称”前加上省、市、区等行政区划字样，比如把“温

岭市大溪镇中心小学”写成“浙江省温岭市大溪镇中心小学”。

作者单位名称权威查询渠道，首选“全国社会组织信用信息

公示平台”或事业单位登记管理机关（公办中小学首选）；

次选政府官网和学校官网。门口石刻或挂牌可以作为辅助参

考，但不能作为标准依据。

三、格式示例

说明：□为占位符，表示此处空一个汉字的位置
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（一）省

山东省实验中学中心校区，山东济南□250001

吉林省第二实验学校，吉林长春□130012

（二）直辖市（及市辖区）

清华大学附属小学，北京□100084

天津市和平区岳阳道小学，天津□300040

（三）自治区

拉萨市第七中学，西藏拉萨□850000

乌鲁木齐市第一小学，新疆乌鲁木齐 830002

（四）自治州

花垣县芙蓉学校，湖南湘西□416400

红河县第二小学，云南红河□654400

（五）盟

苏尼特右旗第一中学，内蒙古锡林郭勒□011200

额济纳旗小学，内蒙古阿拉善□735400

（六）县级市

温岭市大溪镇中心小学，浙江温岭□317525

莱州市金城中学，山东莱州□261441

（七）县

宜良县清远小学，云南昆明□652100

金湖县实验幼儿园，江苏淮安□211600


