齐鲁师范学院高等教育自学考试

教育管理本科毕业论文撰写要求

高等教育自学考试毕业论文的撰写，是本科专业课程设计中考核的重要环节，是考生必须完成的总结性作业。撰写毕业论文，既是对考生学习本专业基础知识和专业知识总结，也是对自考生运用所学理论进行科学研究的训练，是对考生综合运用所学专业理论知识和专业技能，独立分析和解决实际问题能力的全面检验。

由于高教自学考试本身的特点，自考生没有普通高校全日制学生那样经过严格系统的专业理论学习，因此要写出一篇质量较高的毕业论文并非易事。自考生撰写毕业论文，虽然有专门的老师指导，但指导老师一般只从专业内容角度进行帮助与指导，很难顾及研究方法、写作技巧、论文规范等写作中的具体问题。故而在此就毕业论文的写作步骤及方法、要求和注意事项作一个原则性介绍，供大家参考。

1．选题 

选题是指确立论文题目，确定研究的目标和主攻方向一定要和所学本专业相关。考生在选题时应该注意以下四点：

（1）理论联系实际，注重现实意义。

（2）难易适中，大小适度。

（3）知己知彼，量力而行。

（4）勤于思索，刻意求新。

2．拟定论文提纲

根据论文题目，通过图书馆、情报机构、互联网等各种渠道，广泛搜集资料，还可以进行实地调查、开会、访谈等方法来获取资料。有了充分的材料，还要进行整理和分析比较，去粗取精，去伪存真。对资料进行推敲、筛选，留下最能反映问题本质、最具有说服力的材料，提炼和形成自己的观点也就是论点，明确拟定论文提纲。

3．撰写正文

正文是论文的核心部分，占据论文的主要篇幅，是提出问题和解决问题的过程。是作者理论水平和创造能力的集中体现，它决定着论文水平的高低和质量。论文的正文一般包括三大部分：绪论、本论和结论。

绪论是论文的开头部分。主要讲清研究的动机、写作的理由、目的或意义、提出问题、概述内容、明确中心论点等。

本论是论文的主体，要求以充分有力的材料阐述观点，条理要清晰，逻辑要严密，要求内容扎实、丰厚。本论是表达作者的见解和研究成果的中心部分，要展开论题，对论点进行分析论证。

结论是全文的总结，是整篇论文中分析、论证问题的综合性概括，是论文的精华所在。其内容主要是研究结果说明了什么问题、得出了什么规律、解决了什么理论或实际问题、有何创新、还存在哪些不足及质疑等等。

4．论文修改与定稿

正文初稿写好以后，考生应该多修改几遍，对整篇论文逐行逐句逐段反复推敲，检查每一个具体论点、论据、论证是否恰当有力，表达是否合乎逻辑，务求不留疑点。检查并修改初稿时应注意以下几点：（1）论点与论题的一贯性；（2）观点与材料的统一性；（3）论文的结构层次与逻辑思维的密切性；（4）论文语言表达的准确性；（5）标点符号使用的正确性；（6）采用的数据、年代、人物名及地名是否准确。

5．论文基本格式

论文应采用汉语撰写；一般由6部分组成，依次为：

（1）封面（2）中文摘要和关键词（3）目录（4）标题（5）正文（6）参考文献

各部分具体要求如下：

（1）封面（采用山东省教育招生考试院统一规定的封面，必须打印不能手抄）

（2）中文摘要和关键词

中文摘要应将学位论文的内容要点简短明了地表达出来，约300~500字左右（限一页）。内容应包括研究目的、研究方法、成果和结论。要突出本论文的创新点，语言力求精炼。摘要两字黑体三号、居中、中间空1个字。摘要正文，宋体小四号、1.5倍行距、每段缩进两字。

为了便于文献检索，应在本页下方另起一行注明论文的关键词。关键词三个字为黑体小四号；关键词正文一般有3-5个词，每个词中间用分号隔开，宋体小四号，最后一个词末不加标点。

（3）目录

   目录两字黑体三号、居中、中间空1个字，目录正文黑体四号、1.5倍行距。

（4）标题：即论文名称，应当能够反映论文的内容，或是反映论题的范围，尽量做到简短、直接、贴切、精炼、醒目和新颖，一般不超过20字；黑体二号、加粗、居中、1.5倍行距。

一级标题：黑体三号，1.5倍行距

二级标题：黑体小三号，1.5倍行距

三级标题：宋体四号，1.5倍行距

（5）正文        

毕业论文一般要求不少于3000字，内容一般包括：国内外研究现状、理论分析与讨论、研究成果、结论及展望。宋体，小四号，1.5倍行距，每段段前缩进两个字。

（6）参考文献

只列出作者直接阅读过、在正文中被引用过的文献资料。参考文献一律放在论文结束后，不得放在各章之后。

根据《中国高校自然科学学报编排规范》的要求书写参考文献，并按顺序编码制，即按中文引用的顺序将参考文献附于文末。作者只写到第三位，余者写“等”。

    几种主要参考文献著录表的格式为：

连续出版物：作者，文题，刊名，年，卷号（期号）：起~止页码

专（译）著：作者，书名（译者），出版地：出版者，出版年，起~止页码

论  文  集：作者，文题，编者，文集名，出版地：出版者，出版年，起~止页码

学 位 论文：作者，文题，博士（或硕士学位论文），授予单位，授予年

专      利：申请者，专利名，国名，专利文献种类，专利号，授权日期

技 术 标准：发布单位，技术标准代号，技术标准名称，出版地：出版者，出版日期

举例如下：

[1]王传昌，高分子化工的研究对象，天津大学学报，1997，53（3）：1~7

[2]李明，物理学，北京：科学出版社，1977.58~62

[3]Dupont B.Bone marrow transplantation in sever combined immunodeficiency with an unrelated MLC compatible donor.In:White H J,Smith R,eds.Proceedings of the Third Annual Meeting of the International Society for Experimental Hematology.Houston     International Society for Experimental Hematology,1997.44~46

[4]王健，建筑物防火系统可靠性分析：[硕士学位论文]，天津；天津大学，1997

[5]姚光起，一种氧化锆材料的制备方法，中国专利，891056088，1980-07-03

[6]中华人民共和国国家技术监督局，GB3100-3102，中华人民共和国国家标准，北京：中国标准出版社，1994-11-01

6．毕业论文答辩

（1）本科毕业生只有其论文经指导教师初评合格并同意，方可参加答辩；否则不予以安排答辩。

（2）毕业论文答辩委员会具体负责毕业论文答辩事宜。

（3）毕业论文答辩不合格者或未参加答辩者，需重新进行论文报名及答辩。
7．毕业论文的成绩评定

（1）毕业论文的成绩按百分制计分，75分以上为良好以上，低于60分为不及格。

（2）本科毕业论文由指导教师（由学院所属学校的指导教师填写）写出评语及是否同意参加答辩的意见，最后成绩由毕业论文答辩小组和指导教师确定最终成绩。

（3）学生所写论文能够运用所学专业基本理论和基本知识解决实际问题，或在学术上有自己的独到见解，观点明确，结构严谨，语言通顺，格式规范，可评定为优秀；论文能够理论联系实际，分析问题有一定深度，结构较合理，观点较明确，语言较顺畅，格式规范，可评定为良好或及格；论文理论联系实际不够，观点无新意，内容东拼西凑或抄袭现象严重，基本没有自己的独到见解，或文不对题，结构安排也不甚合理，文字不通顺，格式不规范，可评定为不及格。 
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