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一、2022届毕业论文工作进度安排

为做好2022届本科生毕业论文工作，进一步提高毕业论文水平和人才培养质量，商学院制定了此工作进度安排表。
	序号
	工  作  内  容
	时间
	备注

	1
	毕业论文基本要求制定
	2021年8月
	

	2
	选聘毕业论文指导教师
	2021年9月
	

	3
	各专业毕业论文动员与指导
	2021年10月25日前
	

	4
	指导教师与学生第一次交流
	2021年10月
	

	5
	毕业论文选题确定
	2021年10月30日前
	专业、系、院三级审核

	6
	下达任务书
	2021年11月15日前
	

	7
	开题答辩
	2021年12月5日前
	

	8
	完成开题报告
	2021年12月26日前
	

	9
	文献综述
	2022年2月18日前
	

	10
	毕业论文指导情况（中期检查）
	2022年3月16-18日
	中期检查表

	11
	完成毕业论文初稿
	2022年4月18日前
	论文质量、格式等由导师负责把关

	12
	毕业论文初步定稿并查重
	2022年5月10日前
	查重为教务处安排

	13
	组织毕业论文答辩一辩
	2022年5月21-22日
	

	14
	组织毕业论文答辩二辩
	2022年5月28-29日
	

	15
	毕业论文完整材料上交
	2022年5月31日前
	

	16
	组织毕业论文审查
	2022年6月1-5日
	格式、质量等

	17
	毕业论文成绩录入教务系统
	2022年6月7日前
	

	18
	毕业论文材料归档
	2022年6月15日前
	


二、2022届商学院毕业论文各表格填写日期
一、学生填写时间：

   1.任务书封面时间——2021年11月1日—2022年5月10日
   2.开题报告封面时间——2021年11月16日—2021年12月26日
   3.中期检查表时间（早于导师）——2022年3月16-17日任选一天
 4.文献综述封面时间——2022年2月18日
   5.毕业论文正本、副本封面时间——2022年5月8日
   6.诚信承诺书时间（同导师）——2022年5月8日
二、指导教师、评阅教师的签字时间：

   1.开题报告导师签名时间——2021年12月26日
   2.中期检查表导师签名时间（晚于学生）——2022年3月17-18日任选一天
   3.评阅教师成绩评审表签名时间—2022年5月18日-20日任选一天
   4.指导教师成绩评审表签名时间——2022年5月16日-17日任选一天
   5.诚信承诺书签字时间（同学生）——2022年5月8日
三、其它
   1.答辩决议书：同答辩时间；

   2.答辩记录表：同答辩时间。

三、毕业论文（设计）过程管理
各系（专业）安排毕业论文（设计）一般可按以下程序：启动毕业论文（设计）→审核导师资格→毕业论文（设计）动员→选题→导师确定任务和下达任务书→学生开题→学生做毕业论文（设计）→中期检查→结题验收→评阅→组织答辩→综合成绩评定→文件归档、工作总结。

1.启动

（1）商学院在每年7月成立毕业论文（设计）领导小组，启动新一届本科生毕业论文（设计）工作，并全面负责我院毕业论文(设计)工作的组织运行。

（2）院、系（专业）在每年8月底共同编制完成新一届《本科毕业论文（设计）指导手册》，并及时上报教务处。
2.导师分配

各个专业应认真审核指导老师资格并合理进行安排：

（1）指导教师应具有中级以上（含中级）职称，获得硕士学位但未取得讲师职称者，不能作为第一指导教师，但可协助第一指导教师做好指导本科生毕业论文（设计）工作。

（2）在外单位进行毕业论文（设计）的课题，确实需要时，可聘请外单位工程师或相应职务以上的技术人员担任指导工作，但事先上报院教学管理人员，经学院研究，并报教务处核准。

（3）指导教师与学生的比例一般不超过1：8。因特殊情况，对于教授、副教授职称的教师，若有配备助教协助指导毕业论文（设计），其指导的学生人数可适当增加，但最多不超过12人。
各系组织各个专业带头人在9月底将本届《论文指导教师安排表》报送教学秘书，教学秘书报送分管教学副院长，并及时上报教务处。

3.动员会

各系组织各个专业召开毕业论文（设计）动员会，说明毕业论文（设计）目的和要求，并组织师生学习有关毕业论文（设计）的相关管理规定。另外，各系（专业）每月召集一次指导教师会议，研究毕业设计（论文）工作，及时解决出现的问题。

4.选题

（1）题目由指导教师选拟，也可由学生自拟。
（2）必须符合专业培养方向，不能偏离本专业所学基本知识和专业领域，要尽可能结合学生专业发展、择业、就业的实际情况，突出我校人才培养特色。

（3）选题应与生产实践、社会发展和专业前沿相结合，应有50％以上的毕业论文（设计）在科研实验、企业实习、工程实践和社会调查等实践过程中完成。文科专业的选题要反映社会、经济、文化中的实际问题和热点问题等。题目要有一定的科学价值和现实意义，有一定的开拓性和创新性。

（4）选题应以中、小型为主，工作量和难度要适当，使学生既能得到综合训练，又能在规定的时间内经过努力完成全部内容或得出阶段性成果。

（5）选题应保证类型的多样性，每学年的更新率应≥40％。原则上每生一题，由几名学生共同参加的课题，必须明确每名学生应独立完成的任务，并在题目及任务上加以区别，使每个学生有所侧重，并据此独立撰写各自的设计报告（或论文）。鼓励征集或应用来自于社会、企业有关的实际工作课题，组织学生分工协作有针对性地解决社会现实问题。

（6）选题结果确定后，在指导教师下达任务书之前，学生可以根据实际需要适当修改题目，但在任务书下达，并且开题报告完成之后，不能随意更改题目，确需更改的，应经指导教师同意，并填写《福州理工学院毕业论文（设计）题目更改申请表》，报系主任审核，学院批准，教务处备案。

中期检查后的毕业论文（设计）选题一般不得变更。

5.任务书下达

（1）任务书须由指导教师以书面形式下达给每位学生，并就选题和任务中的关键问题对学生作详细的讲解和适当的引导。

（2）任务书一经下达，学生和指导教师均不得随意更改。

6.开题

（1）学生在接到任务书后，通过认真调查研究和收集资料，弄清与所承担课题任务有关的已有的研究成果、需要解决的问题、课题的研究方向，理清解决问题的基本思路，拟定毕业论文（设计）工作方案和日程的过程。

（2）指导教师应对学生选题意义、工作量是否饱满、选题难度、前期资料收集准备情况、是否同意开题等给出完整、详实的审核意见。

（3）在十二月由系与专业组织开题答辩，对学生的选题进行审核。

（4）学生应在本专业开题工作结束时间及时完成并提交《开题报告》。
7.选题汇总与统计

（1）指导教师应在本专业开题工作结束时间内及时完成并提交本小组《福州理工学院本科生毕业论文（设计）选题情况登记表》给本专业带头人。

（2）各系汇总审核后应在本专业开题工作结束一周内完成并提交本系《福州理工学院本科生毕业论文（设计）选题情况登记表》给教学秘书。

（3）教学秘书应在我院开题工作结束二周内完成并提交我院《毕业论文（设计）题目汇总表》、《福州理工学院本科生毕业论文（设计）选题来源情况汇总表》和《福州理工学院本科生毕业论文（设计）选题情况分析汇总表》，报送学院，并及时上报教务处。
8.文献综述与毕业论文（设计）

（1）学生根据毕业论文（设计）任务书的要求、开题报告中拟定的工作方案和日程安排，在指定的场所、规定的时间内认真进行课题（设计）研究和论文写作。

（2）在第七学期寒假期间，学生应完成文献综述的撰写。

（3）在整个毕业论文（设计）过程中，每位学生应独立完成任务，及时主动取得导师的指导，严禁抄袭、套用他人成果。
9.中期检查

（1）各系组织各专业组织实施本专业的毕业论文（设计）中期检查工作。

（2）学生对前期研究工作进行认真总结，并填写《中期检查表》。

（3）指导教师对中期工作情况进行检查，检查学生开题报告情况及计划进度执行情况等，并认真签署详实的指导意见。

10.结题验收
（1）毕业论文（设计）的结题一般安排在毕业论文（设计）阶段结束前1周左右进行。

（2）在毕业论文（设计）结题时，指导教师须认真、细致、全面检查学生完成任务的情况，验收学生完成的毕业论文（设计）及全部文档资料，并综合学生的学习态度、专业技术能力和设计(论文)的水平给出确切的评语和成绩。

（3）凡未经指导教师结题验收、或结题验收不合格者，不能进入评阅环节。

11.评阅

（1）毕业论文（设计）的评阅安排在毕业论文（设计）答辩前1周进行，各系（专业）应指定学生在规定的时间段内将其完成的毕业论文（设计）送交评阅教师评阅。

（2）评阅教师对学生的毕业论文（设计）评阅后，填写好《评阅教师成绩评审表》，并向答辩委员会提出是否同意其进行答辩的建议。

（3）凡评阅成绩为不及格者，不能进入答辩环节。
12.组织答辩
（1）商学院在每年4月成立毕业论文（设计）答辩委员会，全面负责我院当年本科生毕业论文（设计）答辩工作的组织运行。

（2）各个专业带头人负责编制《毕业论文（设计）答辩工作安排》，在本专业答辩工作开始前一周的周五之前报送教学秘书，并至少提前两天通知到将参加答辩的学生。

教学秘书最晚在答辩专业的答辩当周的周一之前编制完成我院《毕业论文（设计）答辩工作安排》，报送答辩委员会，并及时上报教务处。
（3）所有参与答辩的同学必须做完论文的定稿工作，凡因论文质量和查重率达不到要求的，一律不能参与答辩。凡是符合以下情况之一者，取消答辩资格：

①毕业实习后未按时回校参与论文写作的（因故请假批准的例外）；

②缺勤（包括病、事假）累计超过毕业论文（设计）时间的 1/3 ，；

③论文未按《福州理工学院商学院2022届本科生毕业论文（设计）指导手册》规范要求排版、打印；

④毕业论文（设计）内容质量未能通过指导老师结题验收；

⑤经检测，论文文字复制比检测＞30%；
⑥指导、评阅成绩不及格。
（4）答辩前，学生必须将毕业论文（设计）进行检测查重，复制比不得超过30%。指导教师对学生进行答辩资格审查，通过答辩资格审查后的学生在答辩前将毕业论文（设计）的所有材料送交答辩小组审阅，并安排评阅教师评审。

（5）答辩小组成员在答辩前了解学生毕业论文（设计）内容及指导教师的评语，并事先准备好一定数量的问题，所提问题要有一定的深度和广度。

（6）每位学生答辩时间为：学生自述10～15分钟，答辩小组成员提问10～15分钟。自述主要包括：题目的来源、要求、论文（设计）的主要特点、分析和计算的主要依据与结论、设计中的体会及改进意见等。

（7）答辩小组成员认真听取学生在答辩中的汇报和对问题的回答，依据评分标准给定毕业论文（设计）成绩，并为每位参加答辩的学生写出不少于150字的评语。

（8）答辩以公开方式进行，可安排部分非毕业班的学生参加旁听以便交流示范。

（9）答辩情况要有专人记录，并填写毕业论文（设计）答辩记录表。

（10）一次答辩综合评分低于65分、推荐校级优秀毕业论文、指导教师成绩与一次答辩成绩相差10分以上的学生须参加二次答辩。二次答辩一般安排在一次答辩结束的一周内。
13.综合成绩评定
（1）毕业论文（设计）成绩由指导教师成绩、评阅教师成绩和一次答辩成绩3部分组成，分别占40%、20%、40%权重，即毕业论文（设计）成绩=指导教师成绩×40%+评阅教师成绩×20%+一次答辩成绩×40%。

（2）毕业论文（设计）成绩以学生完成工作任务的情况、成果水平、创新精神、工作态度以及答辩情况等为依据。按优秀（90分以上）、良好（80－89）、中等（70－79）、及格（60-69）、不及格（60以下）五个等级划分。

（3）一次答辩综合评分低于65分、推荐校级优秀毕业论文、指导教师成绩与一次答辩成绩相差10分以上的学生须参加二次答辩。

（4）凡参加二次答辩的学生，其毕业论文（设计）的二次答辩后的综合评分为毕业论文（设计）的最终成绩。

（5）毕业论文（设计）的成绩优秀率一般不超过10%。

（6）各个专业应在本专业答辩工作结束一周内将本专业毕业论文（设计）成绩录入教务系统，并填写《福州理工学院本科生毕业论文（设计）成绩登记表》以系为单位及时上报教学秘书。

教学秘书在我院答辩工作结束后二周内汇总完成《福州理工学院本科生毕业论文（设计）成绩汇总表》，报送学院分管教学院长，并及时上报教务处。
（7）毕业论文（设计）的成绩，必须在答辩全部结束，经学院审批后，统一向学生公布，任何个人事前均不得擅自向学生透露，成绩公布后，若更改学生成绩，必须经答辩委员会集体研究，并报答辩委员会主任审批。

14.优秀毕业论文（设计）评选

（1）评选组织管理

①教务处统一管理校优秀毕业论文（设计）评选工作，根据当年应届毕业生人数，确定各学院校优秀毕业论文（设计）申报名额，一般不超过当年应届毕业生人数的3%。

②对于获得校本科生优秀毕业论文（设计）的学生学校将颁发获奖证书。

（2）评选办法

①校优秀毕业论文（设计）的评选工作在答辩结束后进行。评选对象应是全日制应届本科毕业生，在校期间思想品德优良，无违反《福州理工学院学生手册》中各项违纪条款的记录，且毕业论文（设计）成绩为优秀。

②申报校优秀毕业论文（设计）应将毕业论文（设计）压缩成1篇文章（3000～5000字），主要内容包括：论文题目、专业、学号、姓名、指导教师、中英文摘要（适当缩写）、中英文关键词、正文、主要参考文献（部分重要文献）。文章尺寸规格为A4(210X297mm)，每一页的上方（天头）和左侧（订口）应分别留边25mm，下方（地脚）和右侧（切口）应分别留边20mm，用宋体小4号字。

③校优秀毕业论文（设计）的推荐申报工作由各学院本科毕业论文（设计）答辩委员会负责，学院聘请2名具有副教授以上职称的教师对各系各专业推荐申报的校级优秀毕业论文（设计）进行评审，经本学院本科毕业论文（设计）答辩工作领导小组审核通过后报送学校教务处。

（3）评选标准

①福州理工学院本科生优秀毕业论文（设计）评审指标标准见福州理工学院本科生优秀毕业论文（设计）评审表。

②优秀毕业论文（设计）经检测查重出现的文字复制比不超过15%。

15.学生毕业论文（设计）档案袋

（1）答辩结束后，学生在指导教师指导下，认真根据答辩委员会意见对毕业论文（设计）进行修改。

（2）学生应在答辩结束二天之内完成论文精装订，并提交论文档案袋。

（3）指导老师应在在答辩结束一周内将学生论文档案袋上交给各个专业。

（4）各系和专业应在在答辩结束两周之内组织完成本专业学生论文档案袋的自查、互查以及整改工作，并将本专业学生论文档案袋归档。

16.工作总结

（1）各专业应在本专业答辩工作结束后三周内认真做好本专业《毕业论文（设计）工作总结》，并上报教学秘书。

（2）教学秘书应在我院答辩工作结束后一个月内认真做好《毕业论文（设计）工作总结》，报送院分管教学副院长，并及时上报教务处。
（3）系（专业）根据实际情况可适时召开毕业论文（设计）教学研讨会，组织经验交流，并针对本届毕业论文（设计）工作中的不足提出相应的措施，以利毕业论文（设计）质量的逐年提高。

四、毕业论文（设计）的写作内容及规范
（一）毕业论文（设计）的写作内容
论文的内容及其顺序依次为：毕业论文（设计）封面、诚信承诺书、中英文摘要（含关键词）、目录、正文、参考文献、致谢、附录（必要时）。
毕业论文（设计）题目
标题应该简短、明确、有概括性。标题字数要适当，主标题不宜超过20个字，如果有些细节必须放进标题，可以分成主标题和副标题。
论文摘要（中英文摘要及其关键词）
中文摘要：论文第一页为中文摘要，约500～800字左右(限一页)。包括论文题目、摘要内容和关键词。摘要内容应包括工作目的、研究方法、主要成果和结论等。语言力求精炼，一般不宜使用公式、图表，不标注引用文献。摘要一般分为两个部分：第一部分介绍背景、意义和研究问题，第二部分主要阐述研究工作、采用方法、步骤和研究结论及分析。

关键词：为了便于文献检索，应在摘要下方另起一行选3～5个(至少3个)反映论文主题内容特征的名词、术语；按词条的外延层次从大到小排列；关键词之间用“，”隔开，最后不加标点符号。中文摘要与中文关键词在同一页，内容不超一页。

英文摘要：中文摘要后另起一页为英文摘要，以400个左右实词为宜(限一页)，应包括论文题目、摘要内容和关键词，内容应与中文摘要一致。注意：（1）与中文题名相吻合的汉译英，词首字母大写；（2）与中文关键词相一致的汉译英，并用英文的“,”隔开，最后不加标点符号。

目录

论文第3页为目录，目录应独立成页，包括中英文摘要、论文中全部章、节的标题及页码。目录要求标题层次清晰，应与正文中的标题一致，附录也应依次列入目录。目录中的章节最多只需列到二级标题，一般不列三级及以下标题。
正文

毕业论文（设计）正文包括绪论、正文主体与总结与展望，其内容分别如下：

绪论一般作为论文的第一章，在文字量上要比摘要多。具体内容包括：（1）研究的背景与意义：应说明本课题研究的意义、目的；（2）文献综述（800字左右）：简述本课题在国内外的发展概况及存在的问题；（3）主要内容和基本架构：阐述本课题研究范围、框架、应解决的主要问题及要达到的技术要求；（4）研究方法与技术路线：说明本课题的指导思想与方法路线；（5）创新与不足（也可放结论处）。

正文主体是对研究工作的详细表述，应该结构合理，层次清楚，重点突出，文字简练、通顺。正文分章节撰写，每一章另起一页，层次要清楚，标题要重点突出，简明扼要。相同的层次应采用统一的表示体例，正文中各级标题下的内容应同各自的标题对应，不应有与标题无关的内容。正文内容应包括：（1）基本理论与分析方法：阐明本论文写作必须采用的理论与方法基础，一般包括2-4个理论与方法；（2）现状分析与存在问题：分析研究对象的现状与问题，须辅以图表、数据证明；（3）对策或建议。（在以上论文基本框架的基础上，可视情况增加章节内容，如实证分析、案例分析与中外对比分析等）

结论与展望：对整个研究工作进行归纳和综合而得出的结论，对所得结果与已有结果的比较和课题尚存在的问题，以及进一步开展研究的见解、展望与建议。结论与展望是对整个论文主要成果的归纳，要突出论文（设计）的创新点，以简练的文字对论文的主要工作进行评价，一般400～1000字。撰写上应该明确、精炼、完整、准确。结论与展望单独作为一章编写，但不加章号。

每一章均另起一页。

参考文献

参考文献以近五年内的为主，参考文献不仅体现作者尊重他人劳动的态度，而且为论证的论据提供科学依据。参考文献另起一页，一律放在论文总结与展望后，不得放在各章之后，按正文中出现的先后次序依次排列。每篇论文至少要有15个及以上的参考文献，包括1-2篇外文文献，近五年文献占比三分之二以上。

致谢
致谢在参考文献后另起一页，致谢应以简短的文字对在课题研究和论文撰写过程中曾直接给予帮助的人员（例如指导教师、答疑教师及其他人员）表示自己的谢意，这不仅是一种礼貌，也是对他人劳动的尊重，是治学者应有的道德与作风。
附录（若有）
附录在致谢之后另起一页，是对于一些不宜放在正文中，但有参考价值的内容，可编入毕业论文（设计）的附录中，例如公式的推演、编写的程序等；如果文章中引用的符号较多时，为便于读者查阅，可以编写一个符号说明，注明符号代表的意义。文法经管类论文附录序号相应采用“附录一”、“附录二”等。

论文字数
本科论文正文字数不少于10000字。
（二）毕业论文（设计）的写作规范
学术规范

恪守学术规范，不剽窃、抄袭他人的学术观点、思想和成果，不篡改实验数据，保证毕业论文（设计）的质量。
语言表述
论文应层次分明、数据可靠、文字简炼、说明透彻、推理严谨、立论正确，避免使用文学性质、带感情色彩的非学术性词语。

对论文中出现的非通用性新名词、新术语或新概念，应在文中出现时解释清楚。 

标点符号
应按新闻出版署公布的“标点符号用法”使用。

名词、名称
科学技术名词术语尽量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称术语，可采用惯用的名称。使用外文缩写代替某一名词术语时，首次出现时应在括号内注明其含义。外国人名一般采用英文原名，按名前姓后的原则书写。一般很熟知的外国人名可按通常标准译法写译名。

量和单位
应严格执行国家标准《中华人民共和国法定计量单位》（GB3100～3102—1993）。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。 单位名称的书写，可以采用国际通用符号，也可以用中文名称，但全文应统一，不要两种混用。
数字
按国家语言文字工作委员会等七单位1987年发布的《关于出版物上数字用法的规定》，除习惯用中文数字表示的以外，一般均采用阿拉伯数字，但在叙述不很大的数目时，一般不用阿拉伯数字。大约的数字可以用中文数字，也可以用阿拉伯数字。

标题层次
论文分章节撰写，章节序号采用分级数字编号方法，但一般不超过四级，标题字数一般在15个字之内，末尾不加标点。

文法经管类论文层次代号的格式如下：
一、XXXX
（一）XXXX
1．XXXX
（1）XXXX
正文中对总项包括的分项采用⑴、⑵、⑶…单独序号，对分项中的小项采用①、②、③…的序号或数字加半括号，括号后不再加其他标点。
注释
毕业论文（设计）中有个别名词或情况需要解释时，可加注释说明，注释可用页末注（将注文放在加注页的下端，注释只限于写在注释符号出现的同页，不得隔页）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）。注释号应置于所需注释内容末尾的右上角（上标），用圈码①、②、③等标识。
图、表、公式
①表格

表格应随文给出，先见文，后见表，表格与正文间应空出一行的行距（若表后下文是标题可以不空一行，如果是正文则在表格后空一行）；表中参数应标明量和单位的符号；表序及表名置于表的上方，居中排写；表格左下方应附上表格数据来源并附上网址；一张表格应为一个整体，表格一页排不下允许下页接写，表题可省略，表头应重复写，并在右上方写“续表×-×”。

表格框线：纯文字或内容复杂的表格应采用无边表，在内部加横竖实线，两侧竖线边框不加；实证结果等内容清晰简单的表格则采用三线表（仅表头上下两条线+表末一条线，共三条横线），内部和两侧均不加实线。表格上下实线大小为1.5磅，表内实线0.75磅。
表序用阿拉伯数字连续编号，表题应为中心词语的逻辑组合，不是句子，题末不加标点；各种处理的测定指标（同一计量单位的）设为表头的横栏项目，各种不同处理为竖栏项目。

[image: image1.png]HHRLEBRBTE R

School of Business,Fuzhou Institute of Technology



例如：

表4-1  高山茶信息表

	类别
	单价
	产商

	高山红茶
	162元/斤
	A茶叶有限公司

	高山绿茶
	189元/斤
	B茶叶有限公司


[image: image3]数据来源：XXXX（此处与表格左边对齐）

     当表格无法在一页显示，显示到下页时应做成续表（如下）：
续前表

	类别
	单价
	产商

	高山乌龙茶
	170元/斤
	A茶业有限公司

	高山白茶
	180元/斤
	B茶叶有限公司


  当表中行比较复杂时，要用如下无边表：

表4-1  高山茶信息表

	类别
	单价
	产商

	高山红茶
	162元/斤
	A茶叶有限公司

	
	
	B茶叶有限公司

	
	
	C茶叶有限公司

	高山绿茶
	189元/斤
	A茶叶有限公司

	
	
	B茶叶有限公司


数据来源：XXXX
②图
图应随文给出，先见文，后见图，图与正文间应空出一行的行距（若图后下文是标题可以不空一行，如果是正文则在图后空一行）；要精选，要具有自明性，切忌与表及文字表述重复；要清楚，但坐标比例不要过分放大，同一图上不同曲线的点要分别用不同形状标出；图中的术语、符号、单位等应同文字表述所用一致；图序及图名置于图的下方，居中排写；需要的话，可在图名之下加附图说明。图序用阿拉伯数字连续编号，图题为中心词语的逻辑组合，不是句子，题末不加标点，写在图下方。图左下方应附上图的数据来源并附上网址。
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例如：
[image: image5.png]TR





图3-1 福建省2015-2019年快递业务量

数据来源:中商产业研究院（https://www.chnci.com/）
③公式
公式应居中书写，公式的编号用括号括起写在右边行末，其间不加虚线。公式与正文间应空出一行的行距。
④图、表、公式的编号问题
文中的图、表、附注、公式的序号一律采用阿拉伯数字分章编号，图序、表序分开编排。如：第二章的图、表、公式均从图2-1、表2-1、公式（2-1）开始编号。若图或表中有附注，采用英文小写字母顺序编号，附注写在图或表的下方。
参考文献

参考文献以近五年内的为主，参考文献一律放在文后，参考文献的书写格式要按国家标准GB7714－2015《信息与文献参考文献著录规则》规定。参考文献按文中出现的先后统一用阿拉伯数字进行自然编号，用方括号括起。

每个参考文献都必须在正文中有引用（不得将引用文献标示置于各级标题上），并置于所引内容的末尾的右上角，编号用阿拉伯数字并加上方括号。如：“这就是布尔函数[3]。”这里用“[3]”上标标出，表示引用参考文献中第3篇文章。注意不要在一篇参考文献段落的中间换页。

参考文献表根据下述格式书写，并按顺序编号，即按文中引用的顺序将参考文献附于文末。作者姓名写到第三位，余者写“，等”或“，et al．”。

常用的电子文献及载体类型标识：
M—专著;C—论文集；G—汇编；N—报纸；J—期刊;D—学位论文；R—报告；S—标准文献；P—专利；DB—数据库;CP—计算机程序；A—档案;CM—舆图；DS—数据集；CP/DK—磁盘软件；J/OL—电子期刊;EB/OL—电子公告； M/OL—电子专著；D/OL—电子学位论文； P/OL—电子专利；Z—其他

参考文献著录新格式（GB／T7714‐2015）示例
（1）普通图书
[1]陈登原. 国史旧闻:第1卷[M]. 北京:中华书局, 2000:29

[2]库恩. 科学革命的结构:第4版[M]. 金吾伦,胡新和译. 第2版. 北京:北京大学出版社,2012

[3]同济大学土木工程防灾国家重点实验室. 汶川地震震害研究[M/OL]. 上海:同济大学出版社,2011:5-6 [2013-05-09]. http://apabi.lib.pku.edu.cn/usp/pku/pub. mvc?pid=book.detail&metaid=m. 20120406-YPT-889-0010 (“[ ]”内为引用日期,电子资源应注明获取和访问路径)

[4]BALDOCK P. Developing early childhood services: past,present and future [M/OL]. [S.l.]: Open University Press, 2011: 105 [2012-11-27]. http://lib.myilibra ry.com/Open.aspx?id=312377（[S.l.]表示出版地不明） 

[5]O’BRIEN J A. Introduction to information systems[M]. 7th ed. Burr Ridgem III: Irwin,　1994

[6]由书农. 植物开花研究[M]//李承森. 植物科学进展. 北京:高等教育出版社,1988: 146-163　(//表示专著析出文献)

（2）期刊

[1]VATSALA A, NOVA R, SRINIVASA MURTHY B R. Elastoplastic model for cemented soils [J]. Journal of Geotechnical and Geo-environmental Engineering, 2001,127(8):679-687　

[2]朱冬林,任光明,聂得新等. 库水位变化下对水库滑坡稳定性影响的预测[J]. 水文地质工程地质,2002,29(3):6-9　

[3]PARK J R,TOSAKA Y. Metadata quality control in digital repositories and collections:criteria, semantics, and mechanisms[J/OL].Cataloging and Classification Quarterly, 2010, 48(8):696-715 [2013-09-05]. http://www.tandfon_line.com/doi/pdf/10.1080/01639374.2010.508711　(电子资源注明获取和访问路径)

（3）会议论文集

[1]GRUBER P, THEI F J, TOME A M, et al. Automatic denoising using local independent component analysis [C] // Proceedings of EIS 2004. Portugal:[s.n.], 2004: 255-260　([s.n.]表示出版者不明)

[2]HRUSKA K, KINDL V, PECHANEK R. Evaluation of different approaches of mathematical modeling of thermal phenomena applied to induction motors [C]// 2014 ELEKTRO Annual Conference of IEEE. Moscow: IEEE, 2014: 358-362

（4）学位论文

[1]马欢.　人类活动影响下海河典型水循环变化分析[D].　北京:清华大学,2011

[2]CALMS R B. Infrared spectroscopic studies on solid oxygen[D]. Berkeley: University of California, 1965

（5）科技报告
[1]中华人民共和国国务院新闻办公室. 国防白皮书:中国武装力量的多样化运用[R/OL].（2013-04-16）[2014-06-11]. http://www.mod.gov.cn/affair/2013-04/16/ content_44428398.htm

[2]汤万金,杨跃翔,刘文等. 人体安全重要技术标准研制最终报告:7178999X-2006　BAK04A10/10.2013[R/OL].（2013-09-30）[2014-06-24].　http://www.nstrs.org.cn/xiangxiBG.aspx?id=41707

[3]U.S.　Department of Transportation, Federal Highway Administration. Guidelines for handling excavated acid-producing materials:PB 91-194001[R]. Springfield:U.S. Department of Commerce National Information Service, 1990

（6）专利文献
[1]张凯军. 轨道火车及高速归到火车紧急安全制动辅助装置: 201220158825.2[P].　2012-04-05

[2] 河北绿洲生活环境科技有限公司. 一种荒漠化地区生态植被综合培育种植方法:01129210.5[P/OL].2001-10-24[2002-05-28].http://211.152.9.47/sipoasp/zlijs/hyjs-yx-new.asp?recid=01129210.5&leixin=0

（7）报纸中析出的文献
[1]丁文祥. 数字革命与竞争国际化[N]. 中国青年报,2000-11-20(15)

[2]刘裕国,杨柳,张洋等. 雾霾来袭,如何突围[N/OL].　人民日报, 2013-01-12　[2013-11-06].http://paper.people.com.cn/rmrb/html/2013-01/12/nw.D110000renmrb_20130112_2-04.htm

（8）标准文献
[1] 全国信息与文献标准化技术委员会. 文献著录:第 4 部分 非书资料:GB/T 3792.4—2009[S]. 北京:中国标准出版社,2010: 3

[2] 国家环境保护局科技标准司. 土壤环境质量标准:GB15616-1995[S/OL]. 北京:中国标准出版社, 1996:2-3　[2013-10-14].　http://wenku.baidu.com/view/b950a34b767f5acfa1c7cd49.html

（9）计算机程序
[1] Scitor corporation. Project scheduler [CP/DK]. Sunnyvale, Calif:Scitor Corporation, c1983
（10）电子资源（不包括电子著作、电子连续出版物、电子学位论文、电子专利）
[1] KNOWLEN C, WILLIAMS J, MATTICK AT, et al. Quasi-isothermal expansion engines for liquid nitrogen automotive propulsion [EB/OL]. [2002-10-08]. http://www.aa.Washington.edu/AERP/CRYOCAR/Papers/sae97.pdf

[2] 李强. 化解医患矛盾需釜底抽薪[EB/OL]. (2012-05-03)　[2013-03-25]. http://wenku.baidu.com/view/47e4f206b52acfc789ebc92f.html

（11）汇编
[1] 韩吉人. 论职工教育的特点[G]//中国职工教育研究会. 职工教育研究论文集. 北京:人民教育出版社,1985: 90-99

附录
文法经管类论文附录序号相应采用“附录一”、“附录二”等。
系别、专业

相关材料“系别”、“专业”一栏均应严格按照系名全称、专业全称填写。

五、毕业论文（设计）的格式及打印要求

1．用纸及打印规格 

本科毕业论文（设计）文档请按学生学号顺序，每个学生一个文件袋存档。论文要求单面打印，使用A4复印纸输出，上边距为2.5cm，左边距为2.5cm，右边距为2cm，下边距2cm。
封面、中文摘要、英文摘要、目录、正文每一章、参考文献、致谢、附录均应另起一页。

2．封面
本科生毕业论文（设计）的封面采用全校统一格式。

中文题目：三号黑体字

学生姓名、学院、专业、年级、指导教师等：三号宋体字

3．摘要
（1）中文摘要：

论文题目（居中；小2黑体；段前30磅，段后30磅；行距：固定值30磅）

中文摘要（居中；4号黑体；段前24磅，段后24磅；行距：固定值24磅）

摘要内容：500～800字（首行缩进2字符；小4号宋体字；段前、段后为0；行距：固定值20磅；限一页；字母数字的字体均为TimeNewRomans。）

关键词：在“摘要内容”后空一行书写，3～5个，中间用中文的“，”号分开（小4号黑体，行距：固定值16磅）

（2）英文摘要（与中文摘要一致）：

ENGLISH TITLE（加粗，居中；小3号TimeNewRomans字体；段前30磅，段后30磅；行距：固定值30磅）

Abstract（加粗，居中；4号TimeNewRomans字体；段前24磅，段后24磅；行距：固定值24磅）

Content：（小4号Times New Roman 字体；段前、段后为0；行距：固定值16磅）

Key words:在“Content”后空一行书写；3～5个，中间用英文的“,”号分开（首字母大写，加粗，小4号TimeNewRomans字体；行距：固定值16磅）
4．目录

目录：居中，小2号黑体，两字之间空2格；段前30磅，段后30磅；行距：固定值30磅。

目录内容：小4号宋体；行距：固定值20磅。

5．正文

（1）标题 

各级标题均单独占行。
章标题：居中，黑体小2号；段前30磅，段后30磅；行距：固定值20磅
一级节标题：顶格，黑体3号；段前24磅，段后24磅；行距：固定值20磅。

二级节标题：缩进2字符，黑体小3号；段前15磅，段后15磅；行距：固定值20磅。

三级节标题：缩进2字符，黑体小4号；段前6磅，段后6磅；行距：固定值20磅。

标题“摘要”、“绪论”、“结论与展望”、“参考文献”、“谢辞”等字间不要留空格。

字母数字的字体均为TimeNewRomans。
（2）正文

宋体小4号，首行缩进2格，段前、段后距为0；行距：固定值20磅。

字母数字的字体均为TimeNewRomans。
（3）图
居中放置；图与前后文均间隔1行（若后文为标题则无需空1行）；图序与图名置于图的下方，居中，宋体5号；图内文字宋体5号。

（4）表
居中放置；表格无左右边框；与前后文均间隔1行（若后文为标题则无需空1行）；表序与表名置于表的上方，居中，宋体5号；表中文字宋体5号，居中。

（5）公式
居中放置；公式与前后文均间隔1行（若后文为标题则无需空1行），居中，宋体5号；公式的编号用括号括起写在右边行末。
（6）注释
宋体小5号。

6．参考文献
参考文献：居中，黑体小2号；段前30磅，段后30磅；行距：固定值30磅。

参考文献内容：悬挂缩进2字符；宋体5号，段前3磅，段后0行；行距：固定值17磅；参考文献中的标点符号用在英文状态下输入。
注意不要在一篇参考文献段落的中间换页。
7．致谢
谢辞：居中，黑体小2号；段前30磅，段后30磅；行距：固定值30磅。

谢辞内容：首行缩进2字符，宋体小4号；段前、段后距为0行；行距：固定值20磅。

8．附录
附录标题：居中，黑体小2号；段前30磅，段后30磅；行距：固定值30磅。

附录内容：参考第5点论文正文内容格式。

只有一份附录，也应标注为“附录一”，如果有多个附录，应标注为“附录一”、“附录二”、“附录三”……，不同附录需换页。
9．页眉

从第1章开始设置页眉，宋体5号、居中。
奇数页的页眉书写：毕业论文（设计）的题目如：
福建纺织品对美国出口现状及对策分析
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偶数页的页眉书写：福州理工学院本科生毕业论文（设计）如：

福州理工学院本科生毕业论文（设计）
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10.页码
位于页面底端，居中书写。

摘要、目录的页码单独编排，页码号用大写罗马数字Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、……；正文第1章起至全文结束的页码则按阿拉伯数字“1、2、3、……”连续编排。封面和诚信承诺书不设页码。
以上排版格式的具体参见【福州理工学院商学院毕业论文格式范本】。

六、毕业论文（设计）资料的装订及归档要求
1.论文资料的装订顺序

正本装订顺序：

（1）封面（封皮封底用白色皮纹纸（230g），要签字，题目一致）；

（2）诚信承诺书（题目一致、要签字）；

（3）中文题目、摘要、关键词（题目一致；500-800字）；

（4）英文题目、摘要、关键词（题目一致；400实词左右）；

（5）目录（包含全部章节标题及页码）；

（6）正文（格式规范详见提供的学院论文规范和论文范本）；

（7）参考文献（≥15篇，其中外文≥2篇，近三年参考文献不少于三分之二，网上参考文献只能有极少量，并且网上参考文献不包含在规定的文献数量之内；注意著录格式规范，分隔号规范）；

（8）致谢；

（9）附录（若有）

副本装订顺序：

封面（封面严格按照学院提供的副本格式和要求填写，封皮封底用白色皮纹纸（230g））；

副本目录页；
任务书（要签字、题目一致）；
文献综述（包括国内外现状、研究方向、进展情况、存在问题、参考依据等方面，不少于3000字）；
开题报告（题目一致、要签字，导师写意见）；
中期检查表（要签字、题目一致）

2.装档纸质材料内容
（1）胶装装订好的论文正本（第一本）（单面打印，无需彩印，封皮封底用白色皮纹纸（230g））

（2）论文副本（第二本）（单面打印，封皮封底用白色皮纹纸（230g））

（3）毕业论文（设计）查重检测报告（复制比检测学生系统中有下载报告说明,需下载简洁版，题目一致，指导教师和学生签名，并注明指导老师签字日期，指导老师签字日期应早于答辩日期晚于检测时间，不装订、装袋，若参加二辩则一辩与二辩的查重报告都需装袋，每次查重报告指导教师的签字日期应早于对应答辩日期晚于检测时间）

（4）指导教师成绩评审表（题目一致、签名、指导教师装袋）

（5）评阅教师成绩评审表（题目一致、签名、指导教师装袋）

（6）答辩委员会决议书（题目一致、签名、指导教师装袋，若参加二辩则一辩与二辩的答辩委员会决议书都需装袋），另外2份纸质版单独上交学院。

（7）指导记录表（见不少于24次，左侧装订2个钉子，题目一致、签名，装袋）
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（8）答辩记录表（若超过一页则左侧装订两个钉子，题目一致、签名、装袋，若参加二辩则一辩与二辩的答辩记录表都需装袋）

（9）光盘（光盘根文件夹名=称是“班级_学号_姓名_论文题目”，建议内包含两个子文件夹“班级_学号_姓名_论文正本”和“班级_学号_姓名_论文副本”分别存放论文那本的文档和副本那本的多个文档(doc)，其余非此两本的文档（如查重报告、答辩PPT、答辩记录表或其他写作过程中有价值的材料）就直接放在根文件夹里，导师额外交待要刻录进的资料必要也可以建个子文件夹存放。）

光盘上记得贴标签，标签标注班级、学号、姓名后直接贴在光盘上即可。如：


补充说明：

（1）办理过题目微调手续的，指导老师把题目更改申请审批表填好后单独电子版直接发给教务办，更改题目申请审批表不用存入学生的电子版论文材料中，纸质版也不用放入学生档案袋中。

（2）（办理过题目更改手续的在3、4部分改为：题目变更前任务书、题目变更前开题报告、课题更改申请审批表、题目变更后任务书、题目变更后开题报告，其余同上）

3.毕业论文电子稿归档要求

毕业论文答辩结束后，经导师要求修改的毕业论文与过程性材料需进行电子档的归档，要求如下：

（1）每位学生把毕业论文所有需要存档的文件建个文件夹，命名方式为“班级_学号_姓名_论文材料”。文件夹内含正本、副本、查重报告、指导记录表、答辩记录表或其他写作过程中有价值的材料。学生于答辩通过整改后的二天内将打包好的电子版发给论文指导教师。

（2）论文指导教师将学生的指导教师成绩评审表、评阅教师评审表、答辩委员会决议书电子版放入学生个人提交的文件夹中后，再将所带学生的论文材料全部电子版一起上传至服务器。

（3）所有材料的电子档签名处都采用电子签，并且文件夹不能进行加密操作。

  （4）各专业应及时检查本专业毕业论文电子稿存档情况是否完整。
4.毕业论文归档注意事项
（1）学生责任

①学生应最迟在答辩结束二天之内完成论文资料的整理、单面打印、胶装装订、装袋，检查无误后及时将档案袋交给指导教师。
②论文格式装订装袋应符合文件要求，不符合要求的指导老师可以重新判定学生的论文成绩。

③请学生提前填好2022届毕业论文规范检查表电子档的以下信息，然后打印一份纸质版（双面打印）和档案袋一起交给指导教师。
④档案袋封面规范填写封面和封底，请参照范本：

封面：材料项目名称1.毕业论文正本 2.毕业论文副本 3.毕业论文查重检测报告 4.指导教师成绩评审表 5.评阅教师成绩评审表 6.答辩委员会决议书 7.指导记录表 8.答辩记录表 9.光盘
封底

封面



⑤毕业论文及所有附件材料、档案袋封面上的论文题目均要求与开题报告确定后导师填写的论文登记表上写的一致，一字不差，否则需退回改正后重新打印。

（2）指导教师责任

①按照2022届毕业论文（设计）规范检查表的详细要求，逐一核查自己指导的所有学生的毕业（论文）资料，并在检查表上打分和签字，必须100分并以专业为单位收集。
②核查无误后，指导老师应在答辩结束一周之内将学生论文全部资料上交给各专业。

表格标题在表格的正上方，居中





三线表
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图片标题在图的正下方，居中
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