
张家界学院本科生
毕业论文（设计）撰写规范及要求

本科生的毕业设计（论文）作为一种学习、实践、探索和创新相结合的综合

教学，是对学生综合运用所学知识解决本专业实际问题能力的考核，是学习深化

和提高的重要过程；也是衡量学校教育质量和办学效益的重要评价内容。为了保

证我校本科生毕业论文（设计）质量，特制定《张家界学院本科生毕业论文（设

计）撰写规范》。

第一章 文档范围及归档要求

第一条 文档材料范围

1.论文文稿。包括：（1）封面，（2）论文目录，（3）中文摘要（含关键

词），（4）英文摘要（含关键词），（5）毕业论文（设计）正文，(6)注释与

参考文献，（7）致谢，（8）附录，（9）其他辅助资料。

2.毕业论文（设计）任务书、毕业论文（设计）开题报告书。

3.毕业论文(设计)指导书。包括开题指导意见、进展情况记录、论文（设计）

定稿和成绩评定、论文（设计）答辩及评审等。

第二条 归档要求

论文文稿（1）～（9）按顺序装订成一册；毕业设计任务书、毕业论文开

题报告书分别装订成册；毕业论文(设计)指导书装订为一册；设计图纸不要求装

订。以上材料统一归入学生毕业设计（论文）资料袋保存。

第二章 文档材料的写作规范

第三条 论文（设计）文稿的规范要求

论文（设计）文稿应包括封面、目录、题目、中文摘要与关键词、英文题目、

英文摘要与关键词、正文、参考文献、附录和致谢等部分。

1.封面

采用学校规定的统一格式的封面，按要求填写论文题目、作者姓名、所在二

级教学单位、专业年级、指导教师等内容。

2.目录

目录独立成页，包括论文中全部章、节的标题，一般列到 2 级标题，文字表

述与正文一致，并标明页码。

3.题目

论文（设计）题目要简明、具体、确切，一般不超过 20 个汉字（外文题目

不超过 15 个实词），必要时可加副标题。题目中应避免使用非公知公用的缩略

语、字符、代号以及结构式和公式，中间不使用标点。



4.中文摘要（含关键词）

中文摘要应简捷明了，字数为 300 字左右。内容包含本项毕业论文（设计）

工作的目的、意义、研究方法、研究过程、研究成果及结论、关键词等。突出毕

业论文（设计）工作中具有创造性成果和新见解部分。

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技术词条，

一般是 3～8 个，关键词之间以分号分隔开。

5.外文摘要（含关键词）

外文应有论文题目、作者、指导教师，外文摘要、关键词内容应与中文一一

对应，要求用词准确、语法规范、意思完整。

6.论文（设计）正文

毕业论文总字数要求达 6000～8000 字左右，理工及特殊专业为 6000 字以

上，文科 8000 字以上，毕业设计总字数为 10000 字以上。

正文一般由标题、主体部分、表格、图和公式五个部分构成。写作内容可因

课题的性质不同而变化。一般可包括（1）前言（或取名引言、序等）。说明本

论文（设计）课题的来源、目的、意义、应解决的主要问题及应达到的技术要求；

简述本课题在国内外发展概况及存在的问题，属设计的还应说明设计的指导思想。

（2）方案（方法）论证。说明设计原理（方法思路）并进行方案（方法）选择，

阐明为什么要选择这个设计方案（方法）（包括各种方案（方法）的分析、比较）

以及所采用方案（方法）的特点。（3）过程（设计或实验）论述。指作者对自

己的研究工作的详细表述。要求论理正确、论据确凿、逻辑性强、层次分明、表

达确切。（4）结果分析。对研究过程中所获得的主要数据、现象进行定性或定

量分析、得出结论或推论。（5）结论或总结。对整个研究工作进行归纳和综合，

阐述本课题研究中存在的问题及进一步开展研究的见解和建议。

毕业论文的正文章节序号可选用以下三种形式：

第一种（供文法经管类专业使用）：一、二、三、…；（一）（二）（三）…；

1. 2. 3.…；（1）（2）（3）…；① ② ③…。

第二种（供理工类专业使用）：第一级：1 、2、 3…；第二级：1.1、1.2、

1.3、…；第三级：1.1.1、1.1.2、1.1.3、…。

第三种（供毕业设计使用）：

毕业设计的正文内容较多，应按结构顺序编写，建议论文目录和内容书写按

章、节、小节编排，具体格式可参照如下：

第一章 ×××

1.1 ×××

1.1.1 ×××



1.1.2 ×××

（1） ×××

（2） ×××

1.2 ×××

1.2.1 ×××

1.2.2 ×××

……

第二章 ×××

2.1 ×××

2.1.1 ×××

2.1.2 ×××

…….

7.设计图纸

图纸要求图面整洁，布局合理，线条粗细均匀，圆弧连接光滑，尺寸标注规

范，文字注释必须使用工程字书写。原则上要求学生使用计算机绘图；曲线图表

要求所有曲线、图表、线路图、流程图、程序框图、示意图等不准徒手画，必须

按国家规定标准或工程要求采用计算机或手工绘制；图号按章序编号，如图 3-2

为第三章第二图。如果图中含有几个不同部分，应将分图号标注清楚，并在图题

下列出各部分内容。

8.注释和参考文献（注释采用尾注）

正文中按引用顺序在注释和参考文献出处的文字右角上用［ ］标明，［ ］

中序号应与注释和参考文献中序号一致，正文之后则应列出注释和参考文献。注

释和参考文献中应包含一定的外文文献，参考文献一般不少于 10 篇。

注释和参考文献的著录，按著录/题名/出版事项顺序排列，常用参考文献编

写规定如下：

著作图书类文献——［序号］著者.书名［M］.版次.出版地：出版者，出版

年.起止页码

翻译图书类文献——［序号］著者.书名［M］.译者.版次.出版地：出版者，

出版年.起止页码

学术期刊类文献——［序号］作者.题名［J］.刊物名. 出版年，卷号（期号），

起止页码

学术会议类文献——［序号］作者.题名.编者名.会议名称，会议地址，年份,

出版地：出版者，出版年：起止页码

学位论文类文献——［序号］作者.学位论文题目.学校及学位论文级别.答辩



年份：起止页码

报纸文献——［序号］作者.文章名［N］.报纸名，出版日期（版次）

在线文献——［序号］作者.文章名.电子文献的出处或可获得地址，发表或

更新日期/引用日期

9.致谢

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（如指导教师、有关领导及其他人员或单位）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，是治学者应有的思想作风。

10.附录

主要列入正文过分冗长的公式推导；研究方法和技术更深入的叙述；以备查

读方便所需的辅助性工具或表格；重复性图表；使用的主要符号的意义、单位、

缩写、程序全文及说明等。附录可采用“附录 1”、“附录 2”或“附录一”、

“附录二”等序号格式。

第四条 指导书的填写要求

对指导书中各项需要填写和签名的栏目，均应手写签名，写作要整洁、工整、

规范。

1.进展情况记录和定稿意见

进展情况记录要求教师如实填写对学生论文的写作情况、论文修改的指导意

见，指导教师对学生论文指导每周不得少于 1 次，最后对成文论文进行初评并写

出定稿意见。时间进度应与任务书的时间要求相吻合。

2.毕业论文（设计）成绩的评定

论文完成后，指导教师应根据学生论文写作水平，按照《张家界学院本科生

毕业论文（设计）质量指标和等级标准》要求进行成绩评定，并交评阅教师交叉

评阅，写出评价具体意见。

3.答辩及成绩终评

答辩过程记录表应记录提出什么问题，回答的基本情况、要点。各栏目均要

按要求填写清楚。答辩小组由 3-5 人组成，答辩评语应对学生在答辩中的表现作

出评价，要求不少于 100 字。成绩最终评定应按学校要求综合打分，并填写在

相应的栏目上。

第三章 毕业论文（设计）打印的格式要求

1.毕业论文（设计说明书）成文文稿一律采用计算机打印，统一使用

Microsoft Word 软件进行文字处理，采用 A4 规格复印纸（210×297）输出，

左边留一定装订边距，用学校统一封面格式装订。

2.毕业论文（设计）文本字体和格式要求



（1）中文题目使用小 2 号黑体字、居中，署名使用 4 号宋体字；中文摘要、

关键词为 5 号宋体字，“摘要”、“关键词”5 个字用黑体、小 4 号字；英文题

目使用 3 号 Times New Noman 体、居中；英文摘要、关键词使用 Times

New Noman 体、小 4 号字；正文汉语统一使用小 4 号宋体字，英语专业正

文使用 Times New Noman 体 4 号字。

（2）文本一级标题使用小 3 号黑体字，二级标题使用 4 号黑体字，三级标

题使用小 4 号黑体字。

（3）注释、参考文献使用 5 号宋体字，“注释”、“参考文献”六个字用

小 4 号黑体。

（4）正文字间距为标准，行间距为单倍行距，页眉内容统一为“张家界学

院毕业论文（设计）”，采用宋体小 5 号斜体字居右排写；页码一律位于页面底

端（页脚），居中标明。



附录 1 目录示例

（空一行）

目□录（小三号黑体居中）

（空一行）

□□摘要（小 4 号宋体，以下同）………………………………………………………………1

□ □ 关 键 词 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 1

□ □ A b s t r a c t … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 1

□□Key word s1 ……… ……………… ……………… ……………… ……………… 1

□ □ 前 言 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 1

1 . □ 材 料 与 方 法 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

1 . 1 □ 材 料 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

1 . 2 □ 方 法 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

1 . 2 . 1 □ 育 性 的 观 察 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

1 . 2 . 2 □ 有 丝 分 裂 计 数 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

1 . 2 . 3 □ 减 数 分 裂 观 察 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

1 . 2 . 4 □ 统 计 方 法 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

2 . □ 结 果 与 分 析 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

2 . 1 □ 花 色 和 育 性 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 3

2 . 2 □ 有 丝 分 裂 计 数 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 4

2.2.1 □染色体数分布及两代间变化 ………………………………………………4

2.2 .2 □植株类型及两代间变化 ………… ………………… ………… ……………4

2.2.3□F5 代不育群体与可育群体的染色体数目变异的…………………………5

2. 3 □ 减 数分 裂 的初 步 观察 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 6

3 . □ 讨 论 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 6

3.1□关于萝卜与甘蓝远缘杂种雄性不育的思考 …………………………………6

3.2□关于萝卜与甘蓝远缘杂种稳定方向的思考 …………………………………7

3.2 .1 □向偶数染色体方向稳定 ………… ………………… ………… ……………7

3.2 .2 □向异源双二倍体方向稳定 …………………………………………………7

3.3□关于杂种育性水平逐代提高的可能原因 ……………………………………7

参 考 文 献 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 8

致 谢 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 8

附 录 … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 1 0



附录 2 论文摘要与关键词示例（中、英文）

试论传统政治观念的近代转型（小 2 号黑体居中）

（空一行）

□□摘□要（小 4 号黑体）：中国传统政治观念源远流长、根深蒂固。鸦片战争以

降,随着西方列强坚船利炮叩开国。中国始遭遇现代性。外患和内忧相交织,中国

问题——中国向何处去——直成为百年来的中心课题。西方民主政治观念是近

代中国社会革新的一面镜子。近代政治观念,就中国而言,不是传统政治观念在近

代社会发展基础上的自然转型,而是主要藉助对西方近代政治观念的了解、认同

与移植逐渐生长起来。（5 号宋体）

（空一行）

□□关键词（小 4 号黑体）：政治观念；转型；民主；法治（5 号宋体）

（空一行）

Modern transformation of tradional political ideas （3 号 Times New

Roman 体居中，黑体）

（空一行）

□□Abstract（4 号 Times New Roman 体，加粗）：Chinese traditional

political ideas were of long standing and inveteracy. China's door was

knocked out by the strong states of the West with cast-iron warship and

big gun after Opium war. Modernity began to bring up agaist

China. ………（小 4 号 Times New Roman 体）

□□Key Words（4 号 Times New Roman 体，加粗）：political idea;

transformation; democracy; legality（小 4 号 Times New Roman 体）



附录 3 论文格式示例（理工科类用）

1 标题（可作为正文第 1 章标题，小 3 号黑体）

××××××××××××（小 4 号宋体）××××××××××××××××××××××

×××××……

1.1 ××××××××（作为正文 2 级标题，4 号黑体）

×××××××××××（小 4 号宋体）×××××……

1.1.1 ×××××（作为正文 3 级标题，小 4 号黑体）

×××××××××××（小 4 号宋体）×××××××××××××××××××××××

××××……

2 ××××××（作为正文第 2 章标题，要求同上）

×××××××××××（小 4 号宋体）×××××××××××××××××××××××

×××××……

（正文后空一行）

参考文献（小 4 号黑体，顶格）

（空一行）

［1］ ××××××××××（5 号宋体）

［2］ ×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××

［3］ ×××××××××××

……

致 谢（4 号黑体，顶格）

××××××××××（5 号宋体）××××××××××××××××××××××××××

×……

附 录：（另起一页，4 号黑体，顶格）

注：文中表格与插图格式严格参照规范要求。



附录 4 论文格式示例（文法经管类用）

一、标题（可作为正文第 1 章标题，小 3 号黑体）

××××××××××××（小 4 号宋体）××××××××××××××××××××××

××××××……

（一）××××××××（作为正文 2 级标题，4 号黑体）

×××××××××××（小 4 号宋体）×××××……

1.××××××（作为正文 3 级标题，小 4 号黑体）

×××××××××××（小 4 号宋体）×××××××××××××××××××××××

××××……

（1）×××××××××××（作为正文 4 级标题，小 4 号黑体）

二、××××××(作为正文第 2 章标题，要求同上）

×××××××××××（小 4 号宋体）×××××××××××××××××××××××

××××××……

（正文后空一行）

参考文献（小 4 号黑体，顶格）

××××××××××（5 号宋体）××××××××××××××××××××××××××

×……

［1］ ××××××××××（5 号宋体）

［2］ ×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××

［3］ ×××××××××××

……

致 谢（4 号黑体，顶格）

附 录：（另起一页，4 号黑体，顶格）

注：文中表格与插图格式严格参照规范要求。



附录 5 参考文献

（正文后空一行）

参考文献因文献类型而不同有不同的文件标识符号：[J].表示期刊；[D].表示

学术论文；[M].表示专著；[C].表示论文集；[N].表示报纸；[R].表示报告；对于

不属于上述的文献类型，采用[Z].标识。

1.期刊类参考文献格式为：[序号]作者.篇名[J].刊名，出版年份，卷号（期号）

2.专著类参考文献格式为：[序号]作者.书名[M].出版地：出版社，出版年份

3.报纸类参考文献格式为：[序号]作者.篇名[N].报纸名，出版日期（版次）

4.论文集参考文献格式为：[序号]作者.篇名[C].出版地：出版者，出版年份

5.学位论文参考文献格式：[序号]作者.篇名[D].出版地：保存者，出版年份

6.研究报告参考文献格式：[序号]作者.篇名[R].出版地：出版者，出版年份

7.条例类参考文献格式为：[序号]颁布单位.条例名称[Z].发布日期

8.译著类参考文献格式为：[序号]原著作者.书名[M].译者，译.出版地：出版

社，出版年份

9.网络类参考文献格式为: [序号]著者.题名.网址

另外：对于参考文献的作者有 2 位，则在两者之间用“，”隔开。对于参考

文献的作者有 3 位及以上，则可用“第一作者等”简化。
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