毕业论文各环节要求

	序号
	项目
	学生和指导教师检查点
	标准和要求

	1
	正文
	题目
	一般不超过20个汉字，必要时可以分成主标题和副标题，避免“大而空”。正文和过程材料中所出现的毕业论文题目必须一致。

	2
	
	摘要
	是论文内容的简要陈述，包括论文中的主要论点，要具有独立性和完整性。中文摘要在300汉字左右，英文摘要的内容应与中文摘要相一致。

	3
	
	关键词
	包括中文与英文两种。关键词应为公用公知的词和学术术语，其数量一般为3～6个，每一个英文关键词必须与中文关键词相对应。

	4
	
	目录
	目录格式采用Word自动生成模式。按三级标题编写，要求标题层次清晰。目录中的标题应与正文中的标题一致。次序结构为：第一章、第一节、一……

	5
	
	文本主体
	引言（或称前言、序言等）、正文与结论三部分。引言宣示课题的“来龙”，就说明本课题的意义、目的、主要研究内容、范围及所需解决的问题。也有的毕业设计（论文）主体部分不用引言，而直接从第一章写起，则第一章就相当于引言。正文是毕业设计（论文）的核心。在正文里，要对课题的内容和成果作详细的表述、深入的分析和周密的论证。正文一般由标题、文字、图、表格和公式等部分组成。文本主体应该有结论，以集中反映作者的研究成果和总体观点，阐明课题的“去脉”。结论部分可以用“结语”、“结束语”等标题来表明，也可以不用标题表明。字数不少于8000。

	6
	
	图
	图的标题标示在图的正下方，按照“图 章-顺序号”标出

	7
	
	表
	表的标题标示在图的正上方，按照“表 章-顺序号”标出

	8
	
	注释
	注释采用当页注，也称脚注，是对引用出处的说明，或者在正文不便展开说明的内容。引用出处说明的标注顺序为：

图书类：作者姓名.书名[类别码].出版地.***出版社. 版次.起讫页码

杂志类：作者姓名.文章题目[类别码].出版地.杂志名称.期号.起讫页码

其他类：请参考“参考文献格式”

脚注序号全文连续，并采用MS-Word自带的带圆圈数字序号

	9
	
	致谢
	简述自己对毕业设计（论文）的体会，并对指导教师以及相关人员致谢。

	10
	
	参考文献
	参考文献按文中引用出现的顺序统一编序，附于文末。参考文献书写格式如下：

期刊：[序号] 作者.题名[J].期刊名称.出版年月,卷号（期号）：起讫页码（不加“P”）。

书籍：[序号]  著者.书名[M].版次（第一版省略）.出版地：出版者，出版年月：起止页码。

论文集：[序号]  著者.题名[C].编者.论文集名，出版地：出版者，出版年月：起止页码。

学位论文：[序号]  作者.题名[D].保存地：保存单位,年份。

专利文献：[序号]  专利所有者.专利题名[P].专利国别:专利号,发布日期。

国际、国家标准：[序号]  标准代号，标准名称[S].出版地:出版者，出版年月。

电子文献:[序号]  作者.电子文献题名[文献类型/载体类型].电子文献的出版或可获得地址，发表或更新日期/引用日期（任选）。
要求正文参考文献不少于15篇，其中至少有3篇英文。英文翻译原件应来源于英文参考文献；在所有的参考文献中，原则上要求有两篇以上一级刊物文章，有一部以上专著；

	11
	过程材料
	论文任务书
	由指导老师按照格式填写，需要给学生指定阅读文献。

	12
	
	开题报告
	由学生按照格式填写，字数要求在2000字以上

	13
	
	文献综述
	标题格式为“《毕业论文题目》文献综述”，要求格式规范，自成体系，即要有标题、中英文摘要、中英文关键词、正文和参考文献；其中参考文献数量应多于指导教师指定的阅读文献；文献综述的字数要求为不少于3000字

	14
	
	英文翻译
	学生应选择学术文章或者著作作为英文翻译原稿，英文原稿为复印件或者Pdf格式文件的打印件。国际经济与贸易专业毕业生应完成两篇翻译，翻译工作总量不少于3500汉字；其他专业应至少完成一篇翻译，总共翻译工作量不少于3000汉字。

	15
	
	指导老师评语
	毕业论文正文评语按照“工作量与文献阅读、文献综述<>”、“外文翻译<>”、“学术水平<>”、“论证能力<>”、“文字表达<>”和“学习态度与规范<>”六个方面对学生毕业论文作出全面评价，评语少于200汉字，应包括毕业生姓名和论文题目。指导教师在把学生毕业论文提交学院时，评语必须已经写好。

文献综述和英文翻译的评语不少于50个汉字，应当在学生完成该项工作并交给指导老师以后，由指导老师在一周内给出。

	16
	
	评阅老师评语
	参考指导教师评语格式，只对正文作出评语，不少于100汉字

	17
	
	指导卡
	据实实时填写，并签名

	18
	
	答辩
	答辩组成员应再次对论文的格式和各环节进行检查。


