台州学院毕业设计（论文）撰写规范

毕业设计（论文）是学生毕业前的最后一个重要学习环节，是学习深化与升华的重要过程。它既是学生学习、研究与实践成果的全面总结，又是对学生素质与能力的一次全面检验，是记录科研成果的重要文献资料，也是申请学位的依据。为了不断提高我校毕业设计（论文）质量，根据浙江省《普通高等学校本科毕业设计（论文）指导》的规定，特制定本规范。

一、毕业设计（论文）的组成要件
一份完整的毕业设计（论文）应由以下几部分组成：

1、文本材料封面；
2、中文摘要、中文关键词；
3、英文摘要、英文关键词；
4、目录；
5、正文；
6、参考文献（或、及注释）；
7、谢辞；
8、过程管理材料封面；
9、任务书；
10、开题报告；
11、文献综述；
12、外文文献翻译（附原文）；
13、工作记录卡；
14、评价表；
15、答辩记录及成绩评定表；
16、其他（可附）。

二、毕业设计（论文）的撰写要求
1、文本材料封面和过程管理材料封面：参考学校样本，各二级学院内部统一。

2、中文摘要、中文关键词：中文摘要一般不超过300个汉字，中文关键词一般为3—6个。

3、英文摘要、英文关键词：英文摘要的内容应与中文摘要相一致；英文关键词应与中文关键词相对应。

4、目录：在以下三种三级标题序次中酌情选用一种，并与正文内容相对应，准确注明页码。
序次：1、1.1、1.1.1……

5、文本主体：

毕业设计(论文)的撰写要符合一般学术论文的写作规范，主要包括：

（1）论文标题：标题应简短、明确、有概括性；字数要适当，一般不宜超过20字。如果有些细节必须放进标题，可以分成主标题和副标题。

（2）学生所在学院、专业；学生姓名；指导教师姓名。
（3）本科毕业设计(论文)的文本主体字数在10000字左右，专科毕业设计(论文)的文本主体字数在3000字以上。毕业设计(论文)内容要理论联系实际，涉及到他人的观点、统计数据或计算公式的要有出处（引注），涉及计算内容的数据要求准确。

（4）参考文献（或、及注释）：

参考文献是毕业设计（论文）不可缺少的组成部分，它反映毕业设计（论文）的取材来源、同时也是作者对他人知识成果的承认和尊重。本科毕业设计（论文）要求有不少于15篇的参考文献，其中外文参考文献不少于2篇，专科均减半。参考文献的发表时间原则上应在近5年之内。
参考文献按正文中出现的先后次序列于文后；以“参考文献：”（左顶格）或“[参考文献]”（居中）作为标识；参考文献的序号与正文中的指示序号格式一致。各类参考文献条目的编排格式及示例如下：

a．专著、学位论文、报告

[序号]主要责任者【作者列前3位，超过3位的加“等”（et al）】. 文献题名[文献类型标识]. 出版地: 出版者, 出版年. 起止页码(任选).

[1] 刘国钧, 陈业, 王兴因. 图书馆目录[M]. 北京: 高等教育出版社, 1987. 13-17.

b.  期刊文章

[序号]主要责任者【作者列前3位，超过3位的加“等”（et al）】. 文献题名[J].  刊名, 年, 卷(期):  起止页码.

[2]  何保田. 读顾城<南明史>[J].  中国史研究, 1998, (3): 167-169.

[3]  金显一, 王昌伙, 江磊.  一种用于检测的的技术[J].  清华大学学报(自然科学版), 1993, 33(3):  34-39.

c.  报纸文章

[序号]  主要责任者【作者列前3位，超过3位的加“等”（et al）】. 文献题名[N].  报纸名,  出版日期(版次).

[4]  谢田.  创造学习的新思路[N].  人民日报, 1998-12-25(10).

详细规则请参考台州学院学报或中国GB7714-87《文后参考文献著录规则》。

6、谢辞：对指导老师和给予指导或协助完成毕业设计（论文）工作的组织和个人表示感谢。文字要简捷、实事求是，切忌浮夸和庸俗之词。
7、任务书：由指导教师下达并签名，经专业系、部主任签名后生效。指导教师推荐的参考文献必须在5篇以上，其中外文文献不少于2篇。

8、开题报告：由学生填写完成，并经指导教师、专业系部和二级学院审核、签字盖章后生效。开题报告的字数应在2000字以上。开题报告列出的主要参考文献中至少有2篇外文文献。
9、文献综述：撰写格式依照论文的标准，也必须有标题、中文摘要、中文关键词、正文。文献综述的字数应在2000字以上。

10、外文文献翻译：本科生翻译1—2篇与毕业设计(论文)密切相关的外文资料，字数应在2000字以上；专科生毕业设计(论文)外文文献翻译的篇数与字数均减半。外文文献翻译后面必须附上原文。
11、工作记录卡：由指导教师根据记录卡的内容要求及时填写并签名，对学生毕业设计(论文)的进展情况进行过程管理和质量监控。
12、评价表：由指导教师和评阅教师根据学生设计(论文)的实际水平作出客观、公正的评价，并给出建议成绩。

13、答辩记录及成绩评定表：根据该评定表的要求，客观、如实地记录学生毕业设计(论文)的答辩过程和内容；应给出答辩小组意见、成绩和二级学院答辩委员会的意见与核定成绩。该评定表必须有记录人、答辩小组负责人和二级学院答辩委员会主席的签名，并加盖二级学院公章。
三、毕业设计（论文）的打印格式

（一）毕业设计（论文）统一要求用A4纸打印。

（二）打印规格如下：

1、文本材料封面和过程管理材料封面：参考学校样本，字体、字号各二级学院内部统一。

2、摘要、关键词：

（1）非外语专业

中文摘要、关键词：黑体，小4号；具体内容：宋体，小4号。

英文摘要、关键词：Times New Roman，4号；具体内容：Times New Roman， 小4号。英文摘要、关键词中出现的作品名、文章名必须使用斜体，并删去原书名号。
中文摘要、关键词和英文摘要、关键词的行间距均为1.5倍行距。

中文摘要、关键词和英文摘要、关键词在打印时可以合并为一页。

（2）外语专业

英文摘要、关键词：Times New Roman，3号，加粗；具体内容：Times New Roman，4号。英文摘要、关键词中出现的作品名、文章名必须使用斜体，并删去原书名号。

中文摘要、关键词：黑体，3号，加粗；具体内容：宋体，小4号。

英文摘要、关键词和中文摘要、关键词的行间距均为1.5倍行距。

英文摘要、关键词和中文摘要、关键词在打印时可以合并为一页。
3、目录：

（1）非外语专业

目录：黑体，小3号，位置居中。
目录内容：宋体，小4号，行间距为1.5倍行距。

（2）外语专业

目录：Times New Roman，小2号，加粗，位置居中。

目录内容：Times New Roman，一级目录，小3号；二级目录，4号。行间距为1.5倍行距。

4、论文题目：

（1）非外语专业

中文主标题：黑体，3号。

中文副标题：黑体，4号。
（2）外语专业

英文主标题：Times New Roman，3号,粗体。

英文副标题：Times New Roman，4号。
5、二级学院、专业、学生姓名、指导教师及姓名：
（1）非外语专业

楷体，小5号。
（2）外语专业

Times New Roman，小5号。

6、正文的标题和内容：

（1）非外语专业

大标题：黑体，4号。小标题：黑体，小4号。

正文内容：宋体，5号，行间距为1.5倍行距。上、下页边距均为2.5CM，左、右页边距均为2.5CM。正文必须标注页码，位置为页脚居中，应在目录中注明并对应。
（2）外语专业

一级标题：Times New Roman，小3号，二级标题，Times New Roman，4号，三级及以下标题，Times New Roman，小4号。

正文内容：Times New Roman，小4号，行间距为1.5倍行距。上、下页边距均为2.5CM，左、右页边距均为2.5CM。正文必须标注页码，位置为页脚居中，应在目录中注明并对应。

7、参考文献或、及注释：

（1）非外语专业

参考文献或、及注释：黑体，小4号。 

参考文献或、及注释内容：宋体，小5号，行间距为单倍行距。
（2）外语专业

参考文献或、及注释：Times New Roman，5号，加粗。

参考文献或、及注释内容：Times New Roman，小5号，行间距为单倍行距。

8、谢辞：

（1）非外语专业

谢辞：黑体，小3号，位置居中。
谢辞内容：宋体，小4号，行间距为1.5倍行距。
（2）外语专业

谢辞：Times New Roman， 4号，加粗，位置居中。

谢辞内容：Times New Roman，小4号，行间距为1.5倍行距。

四、毕业设计（论文）的装订顺序

（一）毕业设计（论文）文本材料


1、文本材料封面；
2、中文摘要与关键词；
3、英文摘要与关键词；（说明：外国语学院学生毕业论文的第2、3项顺序对调。）
4、目录页；
5、文本主体（包括引言、正文与结论）；
6、参考文献（或、及注释）；
7、谢辞。

（二）毕业设计（论文）过程管理材料

1、过程管理材料封面；

2、任务书；
3、开题报告；
4、文献综述；
5、外文文献翻译（附原文）；
6、工作记录卡；
7、评价表；
8、答辩记录及成绩评定表；
9、其他（可附）。
毕业设计（论文）文本材料、毕业设计（论文）过程管理材料应分别装订成两册。

五、本规范自发文之日起实施，原《台州学院毕业设计（论文）撰写规范》同时废止。

六、本规范由教务处负责解释。







