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前  言

GB/T2265zKK邮件封面书写规范》分为两个部分:
——第 1部分:国内;

÷一第 2部分:国际。

本部分为GB/T?2607的第 2部分。

本部分按照GB/T1.1—⒛09给出的规则起草。

本部分由国家邮政局提出。

本部分由全国邮政业标准化技术委员会(SAC/TC462)归口。

本部分起草单位:上海邮政科学研究院。

本部分主要起草人:蒋辰、陈璇。

'
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邮件封面书写规范

第 2部分:国际

1 范围

GB/T22657的本部分规定了国际邮件封面的书写(包括手写、打印和印刷)区域和书写要求等。

本部分适用于寄往国际及港澳地区邮件封面上邮政名址等信息的书写。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件,仅所注日期的版本适用于本

文件。凡是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/T1416—⒛ 03 信封

GB/T22657.1— ⒛ 08 邮 件 封 面 书 写 规 范  第 1部 分 :国 内

中国地名汉语拼音字母拼写规则(汉语地名部分) 中国地名委员会、国家测绘局 1984-12矽5

少数民族语地名汉语拼音字母音译转写法 国家测绘局、中国文字改革委员会 1976-6

3 术语和定义

GB/T22657.1—2008中界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1

邮 政 名 址  p o s t a l  a d d r e s s

邮件寄递所需的准确、完整的地址信息。包括收(寄)件人姓名(名称)、收(寄)件人地址、收(寄)件

人所在地址的邮政编码。

3 . 2

收 件 人 名 址 区  addressee’s address area

书写收件人姓名、地址等信息的区域。

E G B / T 2 2 6 5 7 . 1 - 2 0 0 8 , 定 义 2 . 1 ]

3 . 3

寄 件 人 名 址 区  sender’s address area

书写寄件人姓名、地址等信息的区域。

E G B / T 2 2 6 5 7 . 1 - 2 0 0 B , 定 义 2 。
刽

3 . 4

个 人 邮 政 名 址 元 素  persona【posta Ⅱ address eIe1uents

收(寄)件人为个人的邮政名址的组成要素。

3 . 5

团 体 邮 政 名 址 元 素  gr0叩 posta Ⅱ address eIe【men“

收(寄)件人为公司、机构或实体的邮政名址的组成要素。

1
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3 . 6

业 务 标 志 区  business茁gns area

国际信函封面上加注或粘贴各种业务标志的区域。

4 国际邮件书写区

4.1 书写区的组成

国际邮件封面名址书写区由收件

4.2 书写区的位置

4.2.1 收件人名址区

收仵人名址区应位

4.2.2 寄件人名址

寄件人名址区 的左上角,还可在

信函背面中上部。

5 国际邮件书

5.1 邮政名址

下列元素对

o 个人邮

D 收

2) 姓

3) 职业

4) 投递 箱,存局候领);

5) 邮政编

6) 城市、地

ω 团体邮政名址

D 机构名称或首

2) 业务或产品;

3) 机构的处或科;

4) 投递地点(同个人);

5) 邮政编码或邮政路线号(PRN),投递局名和地点;

6) 城市、地区、省、国家名称。

5.2 书写顺序

邮政名址的书写顺序应按 5.1中邮政名址元素的排列顺序书写,其中邮政编码的书写位置应遵循

寄达国的规定和风俗习惯。

5.3 书写

5.3,1 收(寄)件人名址宜最多占6行,每行左端第 1位字符应对齐。

2

中间偏右靠下区域,与邮件长度平

名称。
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5.3.2 寄件人名址中寄件人邮政编码写在原寄城市之后,省名之前。

5.3.3 寄件人名址中地名按汉语拼音字母书写。地名中的多音字和有异读的字根据普通话审音委员

会审定的读音拼写。

5.3.3.1 汉语地名拼写方法按照《中国地名汉语拼音字母拼写规则(汉语地名部分)》的规定拼写。

5.3.3.2 蒙、维、藏语地名以及惯用蒙、维、藏语书写的少数民族语言地名,按照《少数民族语地名汉语

拼音字母音译转写法》拼写。

5.3.3.3 其他少数民族语地名,原则上以汉译名称按《中国地名汉语拼音字母拼写规则(汉语地名部

分)》拼写。

5.3.4 收件人名址应用英文、 、法文以外的寄达国通晓文字书写

时,应用中文、法文或英文

5.3.5 除平常函件外, 。平常函件寄件人名址可用

中文书写,但应用英

5.3.6 寄往通晓 , 应 按 G B / T 2 2 6 5 7 . 1 —

2 0 0 8 中 4 . 1 、 4 . 2

5.3.7 寄达地

国名、城市名与

的要求和习惯。寄达

国名、城市名下面不

划横线。

5.4 文字

5 . 4 . 1

5 . 4 . 2

5 . 4 . 3

收 、

邮政

邮政

色或蓝色。

5.5 打印(印

5 . 5 . 1  每
行 字

.233mm。 若 每 行 超

过 30个字符,字

5.5.2 邮政名址

5.5.3 邮政名址打

5.5.4 国际包裹封面

6 特殊要求

6.1 国际信函

6.1.1 国际信函的封面由收件人名址区、寄件人名址区、业务标志区、邮票盖销区、无字无标记区组成。

国际信函封面邮政名址区域示意图见图1,书写示例见附录A中的A。2。

或寄达国通晓文字书写,

臼
口 冂 " 9 内 " J △△ 0      ●̄

、

用英文、法文或寄达国

达国通晓文字加注我国国名、城

录
A 中 的 A 。 1 。

刷),也可粘贴
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6.1.2 收件人名址区

收件人名址应位于信函正面中间偏右靠下区域,与信函长度平行的一个长方形区域内,见图1。该

长方形区域至少距信函上边如 mm,距右侧边15mm,距底边15mm,从名址的始端到右侧边的最大距

离A见表 l。

表 l 各种国际信函收件人名址的始端到信函右侧边的最大距离

6.2 透明窗口信封

使用国际透明窗口信封时,寄仵人名址打印(印刷)在国际透明窗口信封封面上的寄件人名址区内,

收件人名址打印(印刷)在内件上,透明窗口应清晰、完整地透视收件人的名址。

6.3 名址签条、名址吊牌、名址签牌

使用名址签条、名址吊牌、名址签牌打印邮政名址,每行左边第 1个字符应对齐,第一个字符距名址

签条、名址吊牌、名址签牌左边沿 3mm~10m”,第一行距上边沿 3mm~10mm,打印示例见附录 A

中的 A。3。

国际信函代号 最大距离 A/mm

C6

DL

C5

C4

注 : 代 号 同 G B / T 1 4 1 6 — ⒛ 0 3 。
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附 录 A

(资料性附录)

国际邮仵封面书写示例

A。1 国际包裹示例:中国广东省广州市天河路 898号郭钦谈,邮政编码:510898,寄往美国纽约百老汇

4 0 1 号 郭 钦 流 先 生  邮 政 编 码 : 1 0 0 1 3 。 见 图 A 。 1 。

寄件人姓名

街名、门牌号

城市、邮政编

码、国家名称

收件人尊称 、娃名

衔名、 门脾号

城市、邮政缤码

国家名称

图A。1 国际包裹封面书写示例

A。2 国际信函示例:中国上海市中山北路 3185号上海邮政科学研究院,邮政编码:zO0062,寄往新加

坡国立大学商业管理学院 肯特岗山脊 10号 詹姆斯先生,邮政编码:119260。寄件人名址用中文书

写。见图A。2。

收仵人尊称 、娃名

单位名称

街名 、门碎号

圹市、Ⅱ 攻绞玛、

国家名称

Guo Qln Tan

898 TIanhe Lu

GUANGZHOU510898GUANGDoNG

PRCI】INA

Mr.Guo Qin Liu

贴 邮 票 处

Postage statnp area

National University of Singapore

Singapore 119260 #fre

图A。2 国际信函封面书写示例
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单位为毫米

A。3 名址签条、名址吊牌、名址签牌邮政名址打印示例见图A。3。

图生 3 名址签条、名址吊牌、名址签牌打印示例

ˉ ˉ ˉ
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