附件3

思政系毕业论文撰写规范

一、毕业论文的主要部分

1．摘要和关键词

摘要是学位论文内容的简短陈述，应体现学位论文工作的核心思想，语言力求精炼准确，内容应说明研究目的、研究方法、成果和结论，突出本论文的创造性成果或新的见解。英文摘要内容与中文摘要相同。

此外，在中文摘要及英文摘要的下方另起一行注明论文的关键词（3－5个），中间用“，”号分开，最后一个关键词后不打标点符号。“中文摘要”、“英文摘要”字样与章标题要求一致，摘要内容与正文部分要求一致。“关键词”、“Key words”字样的字号与字体与条标题要求相同，但要求居中。
2．目录及章节
目录中内容的顺序一般为：中英文摘要、正文章节、参考文献、附录、致谢等，标注页码。
论文主体分章节撰写，每章应另起一页。章节标题要突出重点、简明扼要。字数一般在15字以内，不得使用标点符号。

层次应尽可能在三级以内，即章、节、条。编写格式依次为章：“第一章”，节：“1.1”，条：“1.1.1”。

3．正文

毕业论文正文包括引言、正文主体、结论等。引言应说明本课题的来源、目的、意义、研究范围及要达到的研究要求；说明本课题的指导思想、应解决的主要问题等。

正文主体是对研究工作的详细表述，其主要可以包括下列内容：国内外文献综述（本课题国内外发展概况及存在的问题）；研究工作的基本前提、基本概念和理论基础等。
结论是对整个研究工作的归纳和综合，包括对所得结果与已有结果的比较，尚存在的问题，以及进一步开展研究的见解和建议等。

4．参考文献

参考文献是毕业论文不可缺少的组成部分，它反映毕业论文的取材来源、材料的广博程度和可靠程度，也是作者对他人知识成果的承认和尊重。正文中引用的内容应在引用处的右上角用阿拉伯数字顺序统一编号（用方括号括起）标注，并在正文后面按正文中的编号顺序用阿拉伯数字列出参考文献。

5．致谢

致谢应以简短的文字对在课题研究过程中曾给予帮助的人员表示感谢，这不仅是一种礼貌，也是对他人劳动的尊重，是治学者应有的态度。
二、毕业论文的版式

1．纸张规格：纸张尺寸为标准A4复印纸。
2．字体：中文字符使用宋体，西文字符使用Times New Roman字体。
3．页眉、页脚：从“摘要页”后加页眉、页脚。页眉采用五号字居中注明“内蒙古科技大学毕业论文”字样，页脚采用五号字居中标注页码（摘要和目录采用罗马数字，其它采用阿拉伯数字）。

4．封面：内蒙古科技大学本科生毕业论文标准封面。

5．装订：毕业设计说明书或毕业论文按封面、中英文摘要（含关键词）、目录、正文、参考文献、附录、致谢的顺序沿长边装订成册。

6．体例

标题：论文正文按章、条、款、项分级。排版格式见下表。

标题排版格式

标题 字号、字体 格式 举例 

第一级 小三号宋体加粗 左对齐，段后空一行 

第二级 四号宋体加粗 左对齐  

第三级 小四号宋体加粗 左对齐  

第四级 小四号宋体 左对齐 

第五级 小四号宋体 左对齐

…… …… …… …… 

摘要、目录、“章”(居中)参考文献、附录、致谢等标题作为第一级标题排版。
正文：正文采用小四号宋体，两端对齐，1.5倍行距，首行缩进2个汉字。

参考文献：正文中引用的内容应在引用处的右上角用阿拉伯数字顺序统一编号（用方括号括起）标注，并在正文后面按正文中的编号顺序用阿拉伯数字列出参考文献。参考文献按国标GB7714-87的规定进行书写，即文献编号、作者姓名、书名或文集名、卷号（或期刊名、期刊号）、出版单位、出版年月、页码等。字体采用五号宋体，序号使用  [  ] 。

专著格式：序号. 编著者. 书名[M]，出版地：出版社，年代，起止页码期刊论文格式：序号. 作者. 论文名称[J]，期刊名称，年度，卷（期）：起止页码

学位论文格式：序号. 作者. 学位论文名称〔D〕，发表地：学位授予单位，年度

网址：主页网站地址，年.月.日  例：http//www.sina.com，2007.6.3 

7．篇幅

毕业论文的篇幅应为1万字以上。

未尽事宜，另行解释！
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