浙江财经大学东方学院本科毕业论文（设计）撰写规范

为了进一步规范毕业论文（设计）的撰写，提高本科毕业论文（设计）质量，特制定本规范。
一、毕业论文（设计）内容组成
本科毕业论文（设计）应包括以下几方面内容：
l.论文题目；2.摘要（中、英文）；3.关键词；4.正文；5.参考文献；6.附录（可选）。
毕业论文（设计）撰写内容要求

    毕业论文（含学术论文、调研报告、专题分析报告）要求达到：主题明确、观点正确、材料翔实、论证有力、层次清晰、文句通顺。每篇毕业论文字数一般不少于10000字。
1.论文题目
论文题目应该简短、明确、有概括性；字数要适当，一般不宜超过20个汉字。如有特殊要求，可加注副标题。
2.论文摘要
论文摘要以浓缩的形式概括研究课题的内容，中文摘要在200汉字左右，英文摘要应与中文摘要基本相对应。
3.关键词
关键词是表述论文主题内容信息的单词或术语，关键词数量一般不超过6个。每一个关键词之间用分号隔开，最后一个关键词后不用标点符号。
4.正文
正文一般包括序言、正文主体两部分。序言应说明本课题的意义、目的、主要研究内容、范围及应解决的问题。正文主体是对研究工作的详细表述，一般由标题、文字、图、表格和公式等部分组成。
5.注释
正文中引用他人的观点及原话、主要数据等必须注明出处，有需要解释的内容，可以加注说明。
6.参考文献
参考文献是毕业论文（设计）不可缺少的组成部分，也是作者对他人知识成果的承认和尊重。毕业论文（设计）的参考文献一般可列入主要文献10篇左右。参考文献应按文中引用出现的顺序列全，附于文末。
7.附录
附录为不宜放在正文中，但有参考价值的内容，如调查问卷、公式推演、编写程序、原始数据附表等，一般附录的篇幅不宜超过正文。
三、毕业论文（设计）撰写规范
1.毕业论文（设计）按学校规定要求，用计算机打印。汉字必须使用国家公布的规范字。纸张选用A4。
2.使用计算机完成毕业论文，必须按照如下统一格式打印：
（1）封页内容一律按照统一封面的样张式样打印，必须正确无误。
（2）题目和标题
①论文（设计）题目为3号黑体字，可以分为1或2行居中打印。
②论文（设计）题目下空一行左起空二格打印“摘要：”二字（小四号黑体，字间空一格）。 “摘要：”二字后打印中文摘要内容（小四号楷体）。
中文关键词置于中文摘要文后，另起一行，中文关键词前应冠以“关键词：”（小四号黑体），后接关键词内容（小四号楷体）。
    ③中文关键词下空一行为论文（设计）英文题目（为3号正体，加粗，可以分为1或2行居中打印）。
论文（设计）英文题目下空一行左起空二格打印“Abstract:”（小四号正体，加粗）。 “Abstract:”后打印英文摘要内容（小四号正体）。
④英文关键词置于英文摘要文后，另起一行，英文关键词前冠以“Key　words：” （小四号正体，加粗）作为标识，后接英文关键词内容（小四号正体）。
英文摘要与中文摘要合为一页。
（3）标题：每章标题以三号字黑体居中打印；“章”下为“节”，以四号黑体左起空二格打印；“节”下为“小节”，以小四号黑体左起空二格打印。换行打印论文（设计）正文。
（4）正文：采用小四号宋体字打印。正文页不再打印论文（设计）题目。
（5）图：图题若采用中英文对照时，其英文字体为五号正体，中文字体为五号楷体。引用图应在图题的左上角标出文献来源；图号按顺序编号，如图l为第一图。如图中含有几个不同部分应将分图号标注在分图的左上角，并在图题下列出各部分内容。
（6）表格：表格按顺序编号，如表1为第一表。表应有标题，表内必须按规定的符号注明单位。
（7）公式：公式书写应在文中另起一行。公式后应注明该公式按章顺序编排。
（8）标点符号：标点符号应遵守《中华人民共和国国家标准标点符号用法》的规定。
（9）数字：数字使用应执行《中华人民共和国国家标准出版物上数字用法》的规定。
（10）注释：注释一般用页末注即将注文放于加注页下端，而不可用中注（夹在正文中注）。注释只限于写在注释符号出现的同页。注释格式见下例（与参考文献著录格式相同）。
例如：文中“1999年我国国内生产总值为80422亿元①。”
页下端：
①国家统计局：《2000中国统计年鉴》，中国统计出版社，2000年9月版，第53页。
（11）参考文献：参考文献按在论文（设计）正文中出现的先后次序列于文后，以“参考文献”　居中排作为标识；参考文献的序号左顶格，并用数字加方括号表示，如［1］，［2］，…。每一参考文献条目的最后均以“。”结束。
3.参考文献著录格式示例
（1）连续出版物（期刊）
［序号］ 主要责任者：“文献题名”，《刊名》，××年第×期。
   　 例如：［1］  袁庆龙、候文义：“Ni-P合金镀层组织形貌及显微硬度研究”，《太原理工大学学报》，2001年第3期。 
     （2）著作
  　［序号］ 主要责任者：《文献题名》，出版社，版次，起止页码。 
    　例如：［3］刘国钧、王连成：《图书馆史研究》，高等教育出版社，1979年第1版，第15-18页。
     （3）报纸文章
    ［序号］主要责任者：“文献题名”，《报纸名》，出版日期第×版。
　　例如：［13］谢希德：“创造学习的思路”，《人民日报》，1998年12月25日第10版。
　　四、毕业论文（设计）的装订
毕业论文（设计）必须按规定的要求进行装订，装订顺序为：

第一页：封面
第二页：中文摘要、英文摘要

第三页：目录
第四页起：正文
正文后：参考文献
参考文献后：附录（可选）
最后一页：指导教师、答辩小组评阅单
 
