吉林建筑大学函授（自考）本科（专科）
毕业设计（论文）撰写规范

毕业设计（论文）是培养学生综合运用所学知识，分析和解决实际问题，提高创新能力的重要环节，是申请毕业的基本要求。为了进一步加强毕业设计（论文）管理，结合我校实际情况，特制订本规范。
一、毕业论文组成部分
毕业论文一般组成部分：
（一）封面
包含学校标识、论文（设计）题目、所在函授站、专业、班级、指导教师、学生姓名、毕业年月等信息。 
（二）内封页
（三）原创性声明 
（四）版权使用授权书 
（五）中英文摘要及关键词 
（六）目录 
（七）正文 
（八）参考文献 
（九）致谢 
（十）与毕业论文研究内容相关的附录材料 
二、毕业论文撰写内容及要求
（一）题目
题目应简短、明确、有概括性，并能恰当、准确的反映本论文的研究内容。题目不超过25个字，一般不设副标题。若设副标题，副标题前加破折号，副标题需另起一行与主标题居中对齐。
（二）内封页
见附件:函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）撰写模板。
（三）原创性声明
对提交的毕业论文做原创性声明，见附件:函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）撰写模板，由学生本人签字。
（四）版权使用授权书 
对提交的毕业论文做版权使用授权书，见附件:函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）撰写模板，由学生本人签字、指导教师本人签字。
（五）摘要与关键词
1.摘要
摘要是论文内容的高度概括，以能将规定的内容阐述清楚为原则，语言力求精练、准确。摘要应包括论文的目的、意义、主要研究内容、研究方法等，其中重点突出研究成果和结果。
摘要中不宜使用公式、图表、不标注引用文献编号。避免将摘要写成目录式的内容介绍。
中文摘要的字数一般为300－600字。
2.关键词
关键词是供检索用的主题词条，应采用能覆盖论文主要内容的通用词条。关键词一般列3-5个，按词条的外延层次排列（外延大的排在前面）。
（六）目录
目录是论文的提纲，也是论文各章节组成部分的小标题，由论文的章、节、参考文献、附录等序号、名称和页码组成，一般按三级标题编写（如1、1.1、1.1.1……）。
要求标题层次清晰，目录中的标题要与正文中的标题一致。
（七）正文
正文包括绪论、正文主体与结论等部分。
1.绪论
绪论一般作为第一章。绪论一般应阐述：论文的目的、意义；研究背景、现状；研究方法；主要研究内容；论文的整体结构安排等。
2.正文
正文是主体，是作者对研究工作的详细表述。主体部分由于涉及的学科、选题、研究方法、结果表达方式等有很大差异，不作统一规定。但正文作为论文的主要部分，应结构合理，层次清楚，重点突出，文字简练、通顺，文法规范，图表规范，引注准确。论文各章之间应该前后关联，构成一个有机的整体。论文给出的数据应真实可靠、推理正确、结论明确、无概念性和科学性错误。凡引用他人观点、方案、资料、数据等成果时，无论曾否发表，无论是纸质或电子版，均应详加注释。
主体部分应从另页右页开始，每一章应另起页。
3.结论
结论是对论文的归纳与总结。要突出论文的创新点，以简练的文字对论文的主要工作进行评价。结论应该准确、完整、明确、精炼。结论内容一般400～1000字。
结论作为毕业论文正文的组成部分，单独排写，不加章标题序号，不标注引用文献。
（八）参考文献
参考文献著录项目和著录格式遵照《信息与文献 参考文献著录规则》GB/T 7714-2015的规定执行。
所有被引用文献均要列入参考文献中，必须按顺序标注，但同一篇文章只用一个序号。
主要参考文献的列示数量不少于10项，至少包括2项以上的外文文献，其中近五年的文献数一般应不少于总数的1/3。
（九）致谢
对指导教师或协助完成论文工作的组织和个人表示感谢。内容简洁明了、实事求是。内容限一页。
（十）附录
附录作为主体部分的补充，并不是必需的。
附录是对于一些不宜放在正文中，但有参考价值的内容（如图纸、实验数据﹑计算机程序等）可编入论文的附录中。
附录编号、附录标题各占一行，置于附录条文之上居中位置。每个附录通常应另起页，如果有多个较短的附录，也可接排。
附录放在论文最后，如不宜放在论文后面时可单独装订，与论文一起保存。
三、毕业论文书写格式
（一）毕业论文书写
中文毕业论文一律采用国家语言文字工作委员会正式公布的简化汉字书写，论文一律要求用计算机输入、编排与打印。毕业论文采用A4纸打印。
论文要求语句通顺、论述严谨、程序和实验数据完整、齐全、规范、正确。
（二）摘要
摘要需用中英两种文字书写，英文摘要是中文摘要的翻译，英文摘要的内容与中文摘要完全一致，英文摘要的语法、用词应正确无误。
摘要页不需写出论文题目，中、英文摘要应各占一页，编排上中文摘要在前，英文摘要在后。
（三）关键词
每个关键词之间用分号分开，最后一个关键词后不加标点符号。
关键词与摘要应在同一页，写在摘要下面。
（四）目录
目录应单列页码，与正文页码分开。
目录应包括论文中全部章节的标题及页码，含：
1.摘要（中、英文）
2.正文章、节题目（要求编到第三级标题，即□.□.□，如2.3.2 ）
3.结论
4.参考文献
5.致谢
6.附录（非必选）
（五）论文正文
1.章节及各章标题
论文正文分章节撰写，每章应另起一页。
各章标题要突出重点、简明扼要。字数一般在15字以内，一般不加标点符号。
2.层次
层次以少为宜，用到哪个层次根据实际需要选择，相同的层次应采用统一的表示体例。参见表3的格式。
（六）引用文献
1.引文标注：引文标注遵照《信息与文献 参考文献著录规则》GB/T 7714-2015，采用顺序编码制。正文中引用文献的标示应置于所引内容最后一个字的右上角，用小五号字体，所引文献编号用阿拉伯数字置于方括号“[ ]”中，如“材料合成方法[1]”。
（1）引用单篇文献时，如“计算方法[1]”。
（2）同一处引用多篇文献时，各篇文献的序号在方括号内全部列出，各序号间用“，”，如遇连续序号，可标注起讫序号。
如，…形成了多种数学模型[5,7,12-15]…
（3）当提及的参考文献为文中直接说明时，则用小4号字与正文排齐，如“由文献[5,8-12]可知”。
不得将引用文献标示置于各级标题处。
2.注释：当论文中的字、词或短语，需要进一步加以说明，而又没有具体的文献来源时，可加注释。注释可用页末注（将注文放在加注页的下端）或篇末注（将全部注文集中在文章末尾），而不可行中注（夹在正文中的注）。
应控制论文中的注释数量，不宜过多。
（七）名词术语
科学技术名词术语应采用全国自然科学名词审定委员会公布的规范词或国家标准、部标准中规定的名称，尚未统一规定或叫法有争议的名词术语，可采用惯用的名称。全文名词术语必须统一。一些特殊名词或新名词应在适当位置上加以说明或注解。
采用英文缩写词时，除本行业广泛应用的通用缩写词外，文中第一次出现的缩写词应该用括号注明英文全文。 
外国人名一般采用英文原名，可不译成中文，英文人名按姓前名后的原则书写。一般很熟知的外国人名（如牛顿、爱因斯坦、达尔文、马克思等）可按通常标准译法写译名。
（八）量和单位
量和单位须采用国家标准GB 3100～GB 3102-1993，不得使用非法定计量单位及符号。
计量单位可采用汉字或符号，但应前后统一。计量单位符号，除用人名命名的单位第一个字母用大写之外，一律用小写字母。
非物理量的单位，如件、台、人、元等，可用汉字与符号构成组合形式的单位，例如：件/台、元/km。
物理量符号、物理常量、变量符号一律用斜体，计量单位符号一律用正体。
（九）数字
毕业论文中的数字除习惯用中文数字表示以外，一般均采用阿拉伯数字，如3.15MeV等。在叙述不很大的数目时，一般不用阿拉伯数字，如”他发现两颗小行星”、“三力作用于一点”。 
（十）公式
公式原则上应另行起，居中书写，公式末不加标点。公式的编号用圆括号括起放在公式右边行末，公式和编号之间不加虚线。
公式序号按章编排，如第1章第一个公式序号为“（1.1）”。
文中引用公式时，一般用“见式（1.1）”或“由公式（1.1）”。
公式序号必须连续，不得重复或跳缺。重复引用的公式不得另编新序号。
（十一）表格
每个表格应有自己的表题（由表序和表名组成）。
表序与表名之间空一格，表名中不允许使用标点符号，表名后不加标点。表序与表名置于表上，居中排写。
表序一般按章编排，如第一章第一个插表的序号为“表1.1”等。
表格不加左、右边线。
表头设计应简单明了。尽量不用斜线。
全表如用同一单位，将单位符号移至表头右上角，加圆括号。
表中数据应正确无误，书写清楚。数字空缺的格内加“—”字线（占2个数字宽度）。表内文字或数字上、下或左、右相同时，采用通栏处理方式。不允许用“‥”“同上”之类的写法。
表内文字说明，起行空一格，转行顶格、句末不加标点。
一般情况下表格不能拆开两页编排，如某表在一页内安排不下时，才可转页，以续表形式接排。表右上角注明编号，编号后加“（续表）”，并重复表头。插表的上下与文中文字间需空一行编排。
（十二）插图
插图应与文字紧密配合，文图相符，技术内容正确。选图应力求精练，插图、照片应完整清晰，图面要整洁美观。
图在文中的布局要合理，一般随文编排，先见文字后见图。图中的术语、符号、单位等应与正文表述所用一致。
每个图均应有图题（由图序和图名组成），图名在图序之后空一格排写。
图序按章编排，如第一章第一图的图号为“图1.1”等。图题置于图下，居中书写。有图注或其他说明时应置于图题之上。引用图应说明出处，在图题右上角加引用文献号。
图中各部分说明应采用中文（引用外文图除外）或数字、页号，各项文字说明置于图题之上。
图中若有分图时，分图题置于分图之下或图题之下，分图号用a、b、c……等标序。
插图与其图题为一个整体，不得拆开排写于两页。插图处的该页空白不够排写该图整体时，则可将其后文字部分提前排写，将图移到次页最前面。
插图应符合技术制图的规定、国家标准等。
图应在描纸或洁白纸上用墨线绘成，或用计算机绘图。电气图或机械图应符合相应的国家标准的要求。坐标图：横纵坐标须标注量、单位。对无规定符号的图形应采用该行业的常用画法。
（十三）参考文献
参考文献应置于正文后，另起页。参考文献采用顺序编码制，书写格式应符合国家标准《信息与文献 参考文献著录规则》（GB/T 7714-2015）要求。
表1 文献类型和标识代码
	参考文献类型
	文献类型标识代码
	参考文献类型
	文献类型标识代码

	普通图书
	M
	专利
	P

	会议录
	C
	数据库
	DB

	汇编
	G
	计算机程序
	CP

	报纸
	N
	电子公告
	EB

	期刊
	J
	档案
	A

	学位论文
	D
	舆图
	CM

	报告
	R
	数据集
	DS

	标准
	S
	其他
	Z



表2 电子资源载体和标识代码
	电子文献载体类型
	载体类型标识代码

	磁带（magnetictape）
	MT

	磁盘（disk）
	DK

	光盘（CD-ROM）
	CD

	联机网络（online）
	OL



常用的参考文献著录项目和格式如下：
（1）专著（以单行本或多卷册形式出版的印刷型或非印刷型出版物）
[序号] 主要责任者.题名：其他题名信息[文献类型标志/文献载体标识].其他责任者.版本项.出版地：出版者，出版年：引文页码[引用日期].获取和访问路径.数字对象唯一标识符.
示例：
[1] 陈登原.国史旧闻：第1卷[M].北京：中华书局，2000：29.
[2] 哈里森，沃尔德伦.经济数学与金融数学[M].谢远涛，译.北京：中国人民大学出版社，2012：235-236.
（2）专著中的析出文献（从整本文献中析出的具有独立篇名的文献）
[序号] 析出文献主要责任者.析出文献题名[文献类型标志/文献载体标识].析出文献其他责任者//专著主要责任者.专著题名：其他题名信息.版本项.出版地：出版者，出版年：析出文献的页码[引用日期].获取和访问路径.数字对象唯一标识符.
示例：
[3] 程根伟.1998年长江洪水的成因与减灾对策[M]//许厚泽，赵其国.长江流域洪涝灾害与科技对策.北京：科学出版社，1999：32-36.
（3）连续出版物（通常载有年卷号或年月日顺序号，并计划无限期连续出版发行的印刷或非印刷形式的出版物，如期刊、报纸等）
[序号] 主要责任者，题名：其他题名信息[文献类型标志/文献载体标识].年，卷(期)-年，卷(期).出版地：出版者，出版年[引用日期].获取和访问路径.数字对象唯一标识符.
示例：
[4] 中国图书馆学会.图书馆学通讯[J].1957(l)-1990(4).北京：北京图书馆，1957-1990.
（4）连续出版物中的析出文献
[序号] 析出文献主要责任者.析出文献题名[文献类型标志/文献载体标识].连续出版物题名：其他题名信息，年，卷(期)：页码[引用日期].获取和访问路径.数字对象唯一标识符.
示例：
[5] 袁训来，陈哲，肖书海，等.蓝田生物群：一个认识多细胞生物起源和早期演化的新窗口[J].科学通报，2012，55(34)：3219.
（5）专利文献
[序号] 专利申请者或所有者.专利题名：专利号[文献类型标志/文献载体标识].公告日期或公开日期[引用日期].获取和访问路径.数字对象唯一标识符.
示例：
[6] 张凯军.轨道火车及高速轨道火车紧急安全制动辅助装置：201220158825.2[P].2012-04-05.
（6）电子资源
[序号] 主要责任者.题名：其他题名信息[文献类型标志/文献载体标志].出版地：出版者,出版年：引文页码(更新或修改日期)[引用日期].获取和访问路径.数字对象唯一标识符.
示例：
[7] 萧钰.出版业信息化迈入快车道[EB/OL].(2001-12-19)[2002-04-15].http://www.creader.com/news/20011219/200112190019.html.
（十四）附录
附录的序号采用“附录1”、“附录2”等。
四、排版、印刷及装订要求
（一）论文装订
论文单面打印，左侧装订。
纸张：A4标准纸（210mm×297mm），幅面白色。
页边距为：上下左右均为2.54cm，装订线位置居左0.5cm。
摘要、目录等文前部分的页码用罗马数字单独编排，正文以后的页码用阿拉伯数字编排。
页码：宋体，五号，在版的下边线之下，隔行居中。
书脊：毕业论文书脊中标注毕业论文作者姓名、毕业论文题目及“吉林建筑大学”字样。用小四号黑体，中文。 
毕业论文装订要整齐，要统一按照封面、内封、原创性声明、版权使用授权书、中文摘要、英文摘要、目录、论文正文、参考文献、致谢、附录等顺序装订。
（二）字体
毕业论文中所用中文字体（除各级标题外）为宋体，各级标题用黑体；论文中所用数字、英文为Times New Roman字体。汉字必须使用国家公布的规范字。
（三）字号
各章题序及标题                  小二号黑体；
各节的一级题序及标题            小三号黑体；
各节的二级题序及标题            四号黑体；
各节的三级题序及标题            小四号黑体；
款、项                          均采用四号黑体
正文用小四号宋体。
标题、正文、款、项中的数字、英文，字号与中文字号一致，字体为Times New Roman。
（四）页眉
学位论文各页均加页眉，在版心上边线隔一行加粗、细双线（粗线在上，宽0.8mm），其上居中打印页眉。
页眉：吉林建筑大学函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）
页眉：宋体，五号。
（五）封面及内封（扉页）
1.封面
封面模版示例见附件:函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）撰写模板。
2.内封（扉页）
扉页是对论文题目、指导教师等较详细的说明。
内封模版示例见附件:函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）撰写模板。
（六）摘要及关键词
摘要题头应居中， 摘要题头后隔行书写摘要的文字部分。 
中文摘要题头“摘要”小二号黑体，摘要正文：小四号宋体
英文摘要题头“ABSTRACT”小二号Times New Roman字体，摘要正文：小四号Times New Roman字体。
摘要文字之后隔一行顶格（齐版心左边线）书写：关键词
中文关键词：小四号黑体；英文关键词“Keywords”：小四号Times New Roman字体，英文关键词单词首字母大写。“Keywords”加粗。
如：
关键词：词；词；……；词
Keywords: Power system; Wind forecast; Predictability  
（七）目录
目录标题   （小二号黑体）
目录中各章题序及标题用小四号黑体，其余用小四号宋体。英文Times New Roman字体。
（八）正文层次
正文层次的编排建议用以下格式：
表3 正文层次示例及要求
	
	示例
	要求

	各章标题
	第1章 ×××
	黑体，小二号，居中，单倍行距，段前24磅，段后18磅，章序号与章名间空一个字符，章序用阿拉伯数字

	一级节标题
	1.3 ××××
	黑体，小三号，顶左，单倍行距，段前24磅，段后6磅，序号与题名间空一个字符

	二级节标题
	1.3.1 ×××
	黑体，四号，顶左，单倍行距，段前12磅，段后6磅，序号与题名间空一个字符

	三级节标题
	1.3.1.1 ×××
	黑体，小四号，顶左，单倍行距，段前空12磅，段后空6磅，序号与题名间空一个字符

	段落文字
	×××××××××××××××××××××
	宋体，小四号（英文：Times New Roman，小四号），两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距20磅（段落中有数学表达式时，可根据表达需要设置该段的行距），段前段后0磅

	图序、图名
	图2.1 ×××
	置于图的下方，宋体五号居中，单倍行距，段前6磅，段后12磅，图序与图名文字之间空一个字符宽度

	表序、表名
	表3.1 ×××
	置于表的上方，宋体五号居中，单倍行距，段前6磅，段后6磅，表序与表名文字之间空一个字符宽度

	表达式
	（3.2）
	序号加圆括号，右顶格排



各层次题序及标题不得置于页面的最后一行（孤行）。
（九）其它
1.图纸部分
图纸部分执行国家专业工程制图标准。
2.建筑学、艺术设计等专业可根据自身特点参照执行本规范。
五、毕业论文存档资料
毕业论文资料由继续教育学院统一整理存档。





附件:函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）撰写模板
[image: IMG_256]
吉 林 建 筑 大 学
函授（自考）本科（专科）毕业
设计（论文）


毕业设计（论文）题目，黑体、新罗马字体小二号字，填写题目后删除此提示             
                  
下面填写内容：黑体四号，填写后删除此提示
	所 在 函 授 站：
	                        

	所  在  专  业：
	                        

	所  在  班  级：
	                        

	学  生  姓  名：
	                        

	学  生  学  号：
	                          

	指  导  教  师：
	     填写姓名职称       

	毕  业  年  月：
	            年        月


“内封”示例

吉林建筑大学函授（自考）
本科（专科）毕业设计（论文）


毕业设计（论文）题目，黑体、小二号字，填写题目后删除此处文字










下面填写内容：黑体四号，填写后删除此提示文字
学          生： 张某
指  导  教  师： 李某 副教授
专          业： 工程管理
所 在 函 授 站： 经济与管理学院
答  辩  日  期：     年   月   日



吉林建筑大学函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）
版权使用授权书



本人完全了解吉林建筑大学有关保留、使用学位论文的规定，同意吉林建筑大学保留或向国家有关部门或机构送交毕业设计（论文）的复印件和电子版，允许毕业设计（论文）被查阅和借阅；本人授权吉林建筑大学可以将本毕业设计（论文）的全部或部分内容编入有关数据库进行检索，可以采用影印、缩印或其他复制手段保存毕业设计（论文）和汇编本毕业设计（论文）。
 
（保密毕业设计（论文）在解密后应遵守此规定）


                    
毕业设计（论文）作者签名：
指导教师签名：
日 期：       年    月    日





吉林建筑大学函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）
原创性声明



本人郑重声明：所呈交毕业设计（论文），是本人在指导教师的指导下，独立进行研究工作所取得的成果。除文中已经注明引用的内容外，本设计（论文）不包含任何其他个人或集体已经发表或撰写过的作品成果。对本文的研究做出重要贡献的个人和集体，均已在文中以明确方式标明。本人完全意识到本声明的法律结果由本人承担。



                     毕业设计（论文）作者签名：
日 期：       年    月    日













中文“摘要” 示例

摘  要

全文详细分析了中国电子商务的发展现状，并以中汽虹网为例，介绍了一个完整的电子商务方案。论文分为六个部分：第一部分简述了发展电子商务的必要性和紧迫性；第二部分介绍了电子商务的概念、产生的背景条件及发展趋势和对社会的影响；第三部分介绍电子商务的功能、类别和应用特性及技术环境；第四部分简介国外电子商务成功案例；第五部分全面分析了中国电子商务的背景与运行环境，指出了中国电子商务所不得不面对的“网情” ；第六部分以中汽虹网为例，向读者展示了一个完整的电子商务解决方案。在结束语中，论文揭示了中国已具备了开发电子商务的基本条件和发展中国电子商务的核心是建好网络基础设施，转化国民观念。

关键词：电子商务；互联网；网上支付






















吉林建筑大学函授（自考）本科（专科）毕业设计（论文）


英文“摘要” 示例

ABSTRACT

This thesis analysises the present situation of e-Business in China in detail. It makes China Automotive Rainbow Net Co., Ltd.as an example and shows reader a complete e-Business resolved plan.There are six parts in this thesis. The first part is the preface. The preface brief introduces that it is essential and urgent to develop e-Business. The second part presents the conception, the background. The third part introduces the function, the classification, the distinguishing feature and technique environment of e-Business. The forth part list several successful examples of e-Business in foreign countries. The fifth part comprehensively analysises the background and applying situation of e-Business in China. The last part shows reader the e-Business resolved plan. At last, it draws the conclusion that there exits the basic possibility so in China e-Business will success in one day. The core issue of developing e-Business in China is that building up the basic installation of net and changes the old concept of Chinese people.

Keywords: E-Business; Internet; Net-payment
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第1章 绪论（黑体，小二号，居中）

1.1XXXX（黑体，小三号，顶左）
1.1.1XXX（黑体，四号，顶左）

段落文字（宋体，小四号，英文：Times New Roman，小四号）

图1.1

表1.1

公式                         （1.1）

第2章 正文（黑体，小二号，居中）
XXXXXXXXXXXXXXXX
结论（黑体，小二号，居中）
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