
南通理工学院继续教育学院

成 教 毕 业 设 计 指 导 书（本科）

毕业论文(设计)是对参加成人高等教育学习的学员在校所学理论知识和技能综合运用能力的全面训练和考核。为保证成人高等教育本科学员的毕业论文(设计)工作达到—定的质量和要求，特制定本办法。

一、目的与要求

    首先，要求学生端正治学态度，发扬实事求是、勇于创新的科学精神，培养虚心好学、团结互助的优良作风。应切实有效地提高以下三方面的能力：①调查研究、文献检索与查阅的能力；②方案论证、分析比较的能力；③撰写论文(设计报告)的能力。

二、选题和论文指导

1．选题要求及开题报告

毕业论文(设计)的选题是整个毕业论文(设计)工作中至关重要的环节。选题应符合各专业的培养目标，具有—定的理论和应用价值。在论文的选题过程中，应密切联系学习过程中搜集的材料，尽可能多地应用所学知识，使选题具有一定的深度和广度。

选题完成后，应积极开展调研工作，采用实地调研法、理论调研法、信函调研法等调研方法深入了解课题研究对象的现状和问题，并完成开题报告。开题报告是就选题意义、论文写作的可行性与总体构想而呈递给指导教师的报告，它是监督和保证毕业论文（设计）质量的重要措施。学生应在调研工作的基础上拟定，经指导教师审阅通过后在进行下一步的论文工作。开题报告格式参见附1。

开题后应列出论文撰写提纲，并根据主要参考文献开展论文撰写前期准备工作。   

2．教师要求

毕业论文实行导师负责制，导师确定或与学生共同商定论文题目，在题目确定后指导教师撰写毕业设计任务书，督促毕业设计进度，撰写毕业设计成绩考核卡。任务书与考核卡格式及要求参照计划内本科要求。

3．学生要求

（1）纪律

学生每两周与导师至少联系一次，学生主动将个人联系方法告知导师和班主任，并主动获取导师和班主任的联系方法；在职学生应妥善处理好毕业论文和工作之间的矛盾，确保按时、按质地完成毕业论文。

（2）格式：

①封面：参见附2

②论文题目：参见附3。

题目字数不超过20字，小3号黑体居中，下空一行。

③摘要：参见附3。

摘要主要包括研究的主要内容和完成的主要工作；得出的结论及成果；结论或结果的意义。摘要独立成篇，不分段，200字左右。“摘要”两字5号黑体；内容部分5号楷体。

④关键词：参见附3。

关键词一般3～6个，分别反映论文的研究内容、方法、结论等信息。“关键词”三字5号黑体，内容部分5号楷体，各词间用“；”隔开。

⑤目录：参见附4。

“目录”两字用小3号黑体居中，内容用小4号宋体，行距1.5倍，目录内容与页码间用“……”隔开。

⑥正文：参见附5。

层次标题采用阿拉伯数字分级编码。“引言”以0编号，一级标题使用1、2、3……，二级标题使用1.1、1.2、2.1、2.2……，末位数码后不加标点，空一格后书写标题内容。正文一级标题用4号黑体，二级标题用宋体小4号加黑，三级标题和正文用宋体小4号；一级和二级标题的段前段后各空0.5行，正文内容1.5倍行距。图表名用宋体五号加黑，表、图中标注的文字用宋体五号。表的表名应写在表的上面，居中，图的图名应写在图的下面，居中，并按表、图在论文中出现的先后顺序分别编号。

论文字数要求为6000字以上。

⑦结论：参见附5。

结论主要包括本文研究内容说明了什么问题，得出什么样的结论（成果），有何价值（意义）；对前人有关的看法作了哪些修正、补充、发展、证实或否定；本文研究有待于进一步深入之处等。结论独立成篇，空两行后，“结论”两字4号黑体居中，结论内容宋体小4号，1.5倍行距。

⑧致谢：参见附5。
表达对完成论文有帮助的老师、同学及相关单位或人员的谢意，要求表达精炼，一般不超过80个字。致谢独立成篇，空两行后，“致谢”两字4号黑体居中，结论内容宋体小4号，1.5倍行距。

⑨参考文献：参见附5。

“参考文献”四字4号黑体居中，文献内容宋体小5号，格式为：[序号]主要作者.文献名称.刊名，年（期）：起止页码。例如：[1] 陶仁骥．密码学与数学[J]．自然杂志，1984，7（7）：527-529．

⑩打印排版规范

论文统一按word格式A4纸编排。上边距：3.0cm；下边距：2.5cm；左边距：2.8cm；右边距2.5cm。论文要打印页码，页码设置在右下角/页脚居中。正文部分的页眉必须注明“江苏科技大学继续教育学院毕业论文”字样，页眉的文字用宋体五号。

（3）装订顺序

毕业论文全部完成后，需装订成册，装入资料袋中上交。一份完整的毕业论文其装订顺序为：封面、摘要、目录、正文、结论、致谢、参考文献、封底。

三、评审及标准

成人高等教育本科生毕业论文(设计)的评审工作由继教院牵头。首先由函授站组织有关教师审阅学生论文(设计)，写出详细的意见并拟定成绩，然后由继教院在初评的基础上结合指导教师意见进行复评，并核定成绩、签署意见。

毕业论文(设计)的评分以优秀、良好、中等、及格和不及格五级记分。

专科参照执行。
附1（经管人文类）

南通理工学院继续教育学院

毕业论文（设计）开题报告概述表
	题目名称：

	学生姓名
	
	专业
	
	学号
	

	一、选题的目的和意义



	二、国内外研究综述



	三、研究内容、预计创新点和难点



	四、研究思路与研究方法



	五、主要参考文献



	六、指导教师审批意见

指导教师签章：     

年  月  日


附2：毕业论文（设计）封面格式
[image: image1.jpg]



继续教育学院毕业论文（设计）

论 文 题 目   

专       业 

姓       名    

学       号  

指 导 教 师      

二零   年  月
附3（经管人文类）：毕业论文（设计）中文摘要格式

（空一行）

××××××××××（题目黑体三号居中）
摘  要（宋体加粗四号居中）
（具体内容宋体小四号）……………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

…………………。
（空一行）
关键词：（宋体加粗小四号，内容不加粗）………；………；………

附4（经管人文类）：毕业论文（设计）目录格式
目  录（黑体小三号，居中）

（空一行）
0 引言（宋体加粗小四号）…………………………………………………………1

1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX（宋体加粗小四号）…………………………2

1.1 XXXXXXXXXXXXXXXXXX（宋体小四号）………………………………………3

1.2 XXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………………………………Y

1.3 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX……………………………………………………Y

2 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………………………Y

2.1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX………………………………………………………Y

2.2 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX………………………………………………………Y

2.3 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  ……………………………………………………Y

2.4 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX………………………………………………………Y

Y XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX………………………………………………………Y

结论  …………………………………………………………………………………Y

致谢  …………………………………………………………………………………Y

参考文献  ……………………………………………………………………………Y

附5（经管人文类）：毕业论文（设计）正文格式
题  目（黑体小三号，居中）

0 引言（一级标题顶格，黑体四号字，段前与段后间距为0.5行）

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………（正文内容宋体小四号，1.5倍行距）…………………………………………
……………………………………………………………………………。

1 ××××××××××××××

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………。
1.1 ××××（二级标题顶格，宋体小四号加粗，段前与段后间距为0.5行）

……………………………………………………………………………………[1]，………………………………………………………………………[2]。…………………………………………………[3]22，…………。……………[3]95-99。

1.1.1 ×××××××（三级标题空两格，宋体小四号）

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………。

2 ××××××××××××××

2.1 ××××××××
2.1.1 ×××××××××××××
（空2行）

结    论（黑体四号，居中）
………………………………………………………………………………………………………（正文内容宋体小四号，1.5倍行距）………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………。

（空2行）

致    谢（黑体四号，居中）

………………………………………………………………………………………………………（正文内容宋体小四号，1.5倍行距）………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………。

参考文献（黑体四号，居中）

文后参考文献表著录格式示例：（参考文献的字体选择：经管人文类用五号字体）
1 普通图书

[1] 唐绪军．报业经济与报业经营[M]．北京：新华出版社，1999：117－121．

[2] 赵凯华，罗蔚茵．新概念物理教程：力学[M]．北京：高等教育出版社，1995：56－70．

2 期刊中析出的文献

[3] 李炳穆．理想的图书馆员和信息专家的素质与形象[J]．图书情报工作，2000（2）：5－8． 

[4] 陶仁骥．密码学与数学[J]．自然杂志，1984，7（7）：527．

3 学位论文

[5] 张志祥．间断动力系统的随机扰动及其在守恒律方程中的应用[D]．北京：北京大学数学学院，1998．

4 报纸中析出的文献

[6] 丁文祥．数字革命与竞争国际化[N]．中国青年报，2000 －11－20（15）．

[7] 张田勤．罪犯DNA库与生命伦理学计划[N]．大众科技报，2000－11－12（7）．

5 论文集、会议录

[8] 中国力学学会．第3届全国实验流体力学学术会议论文集[C]．天津：[出版者不祥]，1990．

6 科技报告

[9] 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．

7 专利文献

[10] 刘加林．多功能一次性压舌板：中国，92214985．2[P]．1993－04－14．

8 专著中析出的文献

[11] 国家标准局信息分类编码研究所．GB/T 2659－1986 世界各国和地区名称代码[S]//全国文献工作标准化技术委员会．文献工作国家标准汇编：3．北京：中国标准出版社，1988：59－92．

[12] 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．

9 电子文献（包括专著或连续出版物中析出的电子文献）

[13] 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．

[14] 江向东．互联网环境下的信息处理与图书管理系统解决方案[J/OL]．情报学报，1999，18（2）：4[2000－01－18]．http：//www．chinainfo．gov．cn/periodical/ qbxb/qbxb99/

qbxb990203． 
