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前 言

本标准是依据ISO/IEC第37号指南《消费品使用说明》第二版对GB 9969.1-88进行修订的。

本标准修订时，根据我国市场经济发展的需要对GB 9969.1-88中适用的内容给予保留和补充。

本标准与GB 9969.1-88主要技术差异如下:

第3章基本要求增加了较多内容，以和GB 5296.1-1997相对应;

增加了4.7安全方面的规定，以使有关要求更详细、完善;

— 对标准的一些结构、内容进行了必要的调整，使结构更为合理而且使用更为方便。

本标准自实施之日起，代替GB 9969.1-88,
本标准的附录A是标准的附录。

本标准由中国标准化与信息分类编码研究所提出、归口并负责解释。

本标准起草单位:中国标准化与信息分类编码研究所、宁波富达电器股份有限公司。

本标准主要起草人:丁东江、王征、逢征虎、陆锡林、汪文雯。
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General principles for preparation of instructions

          for use of industrial products
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! 范围

    本标准规定了工业产品使用说明书(以下简称使用说明书)的基本要求和编制方法。

    本标准适用于编制非消费品的工业产品使用说明书。
    注:编制消费品使用说明书按GB 5296.1-1999G消费品使用说明 总则》执行。

2 引用标准

    下列标准所包含的条文，通过在本标准中引用而构成为本标准的条文。本标准出版时，所示版本均

为有效。所有标准都会被修订，使用本标准的各方应探讨使用下列标准最新版本的可能性。

    GB/T 1. 1-1993 标准化工作导则 第1单元:标准的起草与表述规则 第1部分:标准编写的

                      基本规定

    GB 5296.1-1997 消费品使用说明 总则

3 基本要求

3.1 当需要时必须编制使用说明书，使用说明书是交付产品的组成部分。

3.2 使用说明书应明确给出产品用途和适用范围，并根据产品的特点和需要给出主要结构、性能、型

式、规格和正确吊运、安装、使用、操作、维修、保养和贮存等方法，以及保护操作者和产品的安全措施。详

细内容见附录A(标准的附录)。

3.3 对涉及环境和能源的产品，使用说明书应规定必要的保护环境和节约能源方面的内容。

3.4 对易燃、易爆、有毒、有腐蚀性、有放射性等性质的产品，使用说明书应包括注意事项、防护措施和

发生意外时紧急处理办法等内容。
3.5 当产品结构、性能等改动时，使用说明书的有关内容必须按规定程序，及时作相应修改。生产厂应

向用户提供和产品对应的说明书。
I6 使用说明书可按产品型号编制，也可按产品系列、成套产品编制。按系列、成套产品编制时，其内容

和参数不同的部分必须明显区分。
    复杂产品和成套设备可按功能单元、整机分别编制使用说明书，再按产品型号、用途组合成系统的

使用说明书。
I7 冶金、矿产、建材、化工等原材料类产品及用于主机厂配套的元器件等产品，若其质量证明书、产品

手册等技术文件能满足用户对使用说明书吃的需要时，可用其代替使用说明书。
3.8 对安全限制有要求或存在有效年限的产品应提供产品的生产日期和有效期、储存期。

3.9应标明使用说明书的出版日期(GB 5296.1-1997中4.10).
3.10 使用说明书应与生产、制造者印发的有关同种产品的资料，例如广告或包装上的内容一致

<GB 5296.1-1997中4.11), __
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当需要时，应在包装或使用说明书封面显著位置注明:“安装、使用产品前，请阅读使用说明书”

5296.1-1997中4. 12),

使用说明书应标注产品所执行标准的编号和生产许可证号，可标注认证标志。

4使用说明书的编制

4.1 文字、语言

4.1.1供国内用户的工业产品必须提供汉语使用说明书。根据需要也可提供汉语和其他语言对照的使

用说明书，此时汉语说明位置要醒目、突出。
4门.2 供出口的工业产品须提供销售地区官方语言编写的使用说明书。当需要提供一种以上语言的使

用说明书时，各种语言之间应明显区分。

4.1.3 使用说明书应采用国务院正式公布、实施的简化汉字。销往国外或澳门、台湾地区产品的使用说

明书，如用户要求可使用繁体字。
4.1.4 当使用说明书从一种语言翻译成其他语言时，应由有权威的语言专家和技术专家完成翻译的全

过程，包括审核(GB 5296. 1-1997中8.6-5).
4.1.5 使用说明书有关安全内容的文字表示规定，见4.7. 2 ,

4.2 表述的原则

4.2.1 使用说明书内容的表述要科学、合理、符合操作程序，易于用户快速理解掌握。例如:灭火器的使

用说明必须保证读者用最短的时间，就能读懂会用。

4.2.2

掌握。

4.2.3

对于复杂的操作程序，使用说明书应多采用图示、图表和操作程序图进行说明，以帮助用户顺利

具有几种不同和独立功能的产品的使用说明书，应先介绍产品基本的和通常的功能，然后再介

绍其他方面的功能。
4.2.4 使用说明书应尽可能设想用户可能遇到的问题。如产品在不同时间(季节)、不同地点、不同环境

条件下可能遇到的问题，并提供预防和解决的办法。

4.2.5 应使用简明的标题和标注，以帮助用户快速找到所需内容。

4.2.6语句表述应只包含一个要求，或最多包含几个紧密相关的要求。为清楚起见

    — 最好使用动词主动态，不用被动态;

    — 要求应果断有力，而不软弱;

    — 最好使用行为动词.不用抽象名词;

    — 表述应直接了当，而不委婉。

    示例如下:

语句表述 应这样表达 不应这样表达

使用主动态 关掉电源 使电源被中断

果断有力 不许动手环 手环不应被动

使用行为动词 避免事故 事故的避免

直接了当 拉操作杆 使用者从机器拉回操作杆

4.3 图、表、符号、术语
4.3门 使用说明书中的图、表应和正文印在一起，图、表应按顺序标出序号。

4.3.2 引用前文中图、表时

4.3.3 使用说明中的符号、

        11R

，需标图号、表号，并注明其第一次出现时所在页码。

代号、术语、计量单位应符合最新发布的国家法令、法规和有关标准的规定，
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并保持前后一致。需要解释的术语应给出定义。

4.3.4 图示、符号、缩略语在使用说明书中第一次出现时应有注释。

4.3.5 使用说明书中的图、表、公式、数值的表示方法应符合GB/T 1. 1的有关规定。

4.4 目次、目录

4.4.1 当使用说明书超过一页时，每页都应有页码，使用说明书章条较多时，应编写目次。

4.4.2 按功能单元、整机组成的复杂产品或成套设备的使用说明书应有总目录。各功能单元、整机的说

明书应有详细的目次。

4.5 印制

4.5.1 使用说明书的印制材料应结实耐用，能保证使用说明书在产品寿命期内的可用性。

4.5.2批量生产的定型产品其使用说明书一般应采用胶印或铅印印制。

4.5.3 使用说明书的文字、符号、图、表、照片等应清晰、整齐。双面印制者，不得因透背等原因而影响阅

读。

4.5.4 使用说明书的封面应有能准确识别产品类型的名称(如产品型号、牌号、系列等)，产品名称和
“使用说明书”字样。并应有生产或制造企业的名称(厂名)。出口产品的使用说明书，应在企业名称前加

“中华人民共和国”字样。

4.5.5 使用说明书在封底或封里必须有生产企业的详细地址、邮政编码和电话号码。

4.56 允许在封面上印有照片、图形和经认可的标记(如注册商标、厂标等)。

4.6 文本

4.6.1 使用说明书的开本幅面，可采用64开、32开、16开，必要时可采用其他幅面尺寸。

4.6.2图、表等允许横向加长，确属必要时也可纵向加长。数量多的大幅面的图、表可以分装。
4.6.3 使用说明书根据内容多少可为单页、折页和多页。多页应装订成册。

4.7 安全警告

4.7.1 使用说明书应对涉及安全方面的内容给出安全警告。

4.7.2 安全警告的内容应用较大的字号或不同的字体表示，或用特殊符号或颜色来强调。

4.7.3 为达到最佳效果，有关安全的论述和安全替告的编写应考虑以下几点:

    — 内容和图解要简明扼要;

    — 安全警告的位置、内容和形式要醒目;

    — 确保用户在正常使用产品时，能从使用位置看到存在危险的警告;

    — 解释伤害的性质(如果需要，解释伤害的原因);

    — 对于如何正确操作，给予明确的指导;

    — 对于如何避免危险，给予明确的指导;

    — 使用的语言、图形符号和图解说明要清楚、准确;

    — 如同时要对安全、健康说明时，应优先对安全做说明;
    — 切记频繁重复警告和错误警告会削弱必要的警告效力。

4.7.4 使用说明书必须按下列等级和警告用语提醒用户:

    — “危险”表示对高度危险要警惕;

    — “警告”表示对中度危险要警惕;

    — “注意”表示对轻度危险要关注。

4.了.5具有高、中度危险的产品，应将安全警告永久地装制在产品显著位置，以便用户在产品的寿命期

内都能清楚看到。使用说明书应指出安全警告的位置，引起使用者的注意。

4.了.6 为了传达危险警告之类的重要信息，应在适当位置使用标准化的用语和/或安全标志或图形符

号。这些用语和标志及其位置要求，应在使用说明书中规定。

4.7.7 对视、听警告的位置，警告装置、安全防护用品和设备的管理、维修等内容，使用说明应做出规
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定。

4.8 内容编排

4.8.，使用说明书内容编排.可根据具体产品的特点和使用要求对附录A(标准的附录)加以选择增减

并合理排序.

4.8.2 附录A(标准的附录)中各章的a),b),c),·一 仅表示所包括的内容。同时也表示某些内容应在

某章中表述，而不一定表示条的名称和编排次序。
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      附 录 A

    (标准的附录)

使用说明书的主要内容

A1 概述

    a)产品特点;
    b)主要用途及适用范围(必要时包括不适用范围);

    c)品种、规格;

    d)型号的组成及其代表意义，

    e)使用环境条件;

    f)工作条件;

    9)对环境及能源的影响;

    h)安全。

A2 结构特征与工作原理

a)总体结构及其工作原理、工作特性;

b)主要部件或功能单元的结构、作用及其工作原理;

。)各单元结构之间的机电联系、系统工作原理、故障报警系统;

d)辅助装置的功能结构及其工作原理、工作特性。

A3 技术特性

a)主要性能;

b)主要参数。

A4 尺寸、重f

a)外形及安装尺寸(可分开);

b)重量。

A5 安装、调整(或调试)

a)设备基础、安装条件及安装的技术要求;

b)安装程序、方法及注意事项，

c)调整(或调试)程序、方法及注意事项;

d)安装、调整(或调试)后的验收试验项目、方法和判据;

e)试运行前的准备、试运行启动、试运行。

A6 使用、操作

    a)使用前的准备和检查;

    b)使用前和使用中的安全及安全防护、安全标志及说明;

    c)启动及运行过程中的操作程序、方法、注意事项及容易出现的错误操作和防范措施

    d)运行中的监测和记录;

    e)停机的操作程序、方法及注意事项。
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A7 故障分析与排除

    a)故障现象;

    b)原因分析;

    c)排除方法。

    推荐采用下列表格形式

故障现象 原因分析 排除方法 备注

A8安全保护装皿及事故处理(包括消防)

    a)安全保护装置及注意事项;

    b)出现故障时的处理程序和方法。

A9保养、维修

    a)日常维护、保养、校准;

    b)运行时的维护、保养;

    c)检修周期;

    d)正常维修程序;
    e)长期停放时的维护、保养。

A10 运输、贮存

a)吊装、运输注意事项;

b)贮存条件、贮存期限及注意事项。

A11 开箱及检查

a)开箱注意事项;
b)检查内容。

A12 其他

a)生产厂保证、售后服务事项、联系方法等

b)需要向用户说明的其他事项。

A13 图、表、照片(也可分列在上述各章中)

    a)外形(外观)图、安装图、布置图;

    b)结构图;
    c)原理图、系统图、电路图、逻辑图、示意图、接线图、施工图等;

    d)各种附表:附件明细表、专用工具(仪表)明细表;

    e)照片。


