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附件 1：

东北师范大学本科生毕业论文撰写格式

一、一般格式

（一）研究性论文：

1.题目：应能概括整个论文最重要的内容，恰当、简明、引人注目。题目应

力求简短，一般不宜超过 30 字。

2.中文摘要：论文第一页为中文内容摘要。应说明目的、研究方法、成果和

结论。要突出本论文新的见解，语言力求精练，一般 200 字左右。为了便于文献

检索，应在本页下方另起一行注明本文的关键词（三至五个）。

3.英文摘要：论文第二页为英文摘要。内容与中文摘要相同。

4.正文：是毕业论文的主体，着重反映论文研究工作范畴，研究方法，并将

调查、研究中所得的材料和数据进行加工整理和分析研究，提出论点，要突出创

新。正文一般可包括以下几个方面：

①问题提出

②研究方法（实验方法）

③结果

④讨论

正文要求论点正确，推理严谨，数据可靠，文字精练，条理分明。

根据国家《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写规格》的有关规定，

毕业论文正文中标题层次一律采用阿拉伯数字分级连续编号，例如：一级标题 1，

二级标题 1.1，三级标题 1.1.1，一般不宜超过 3级。编号应左起顶格书写，有

标题时在编号后空一个字的位置再写标题，另起一行写具体内容。正文内可用上

角标的形式加注释，注释内容放置于页角，每页注释单独编号。

5.参考文献：只列主要的及公开发表过的，按中文引用的顺序附于文末。

文献是期刊时，其格式为：编号，作者，文献题名，期刊名（外文可缩写），

年份，卷号，期数，起止页码。（若期刊无卷号，则为：年份，期数，页码）。

文献是图书时，其格式为：编号，作者，书名，出版地，出版单位，出版年

份，起止页码。

（二）文献综述：

文献综述是对某一学术领域中某一时期内科学研究成果、发展动向进行收集、

整理、加工，从而作出综合性叙述和评价的研究文章。其特点一是“综”，“综”

就是要求对文献资料进行综合分析、归纳整理，使材料更精练明确、逻辑清晰；
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二是“述”，就是要求对综合整理后的文献进行比较专门的、全面的、深入的、

系统的论述。文献综述的格式相对多样，但总的来说一般应包含以下几个部分：

1.题目：要贴切专题、确切中肯、鲜明简练。

2.摘要：将综述专题加以浓缩，要概括、充实、简短。一般文献综述可写 3

—5个关键词，要有专指性。

3.前言：前言的目的是使读者对综述所要论述的主要问题有一个初步的轮廓。

前言要扼要说明：第一，综述专题的目的；第二，有关概念的定义；第三，综述

专题涉及的学科范围、时间范围、（引用文献的起止年份）；第四，有关问题的现

状或争论的焦点，引出综述的核心主题。

4.正文：综述的正文写法多样，没有固定的格式。可从学科的横断面提出问

题进行综述；也可根据学科或学科中的某一问题的进展纵向综述；还可按不同的

观点进行比较综述。不管用哪一种格式综述，都要将所收集的文献资料归纳、整

理及分析比较，阐明有关主题的历史背景、现状和发展方向，以及对这些问题的

评述。主体部分应特别注意代表性强、具有科学性和创造性的文献的引用和评述，

要发表自己对该学术问题的看法。

5.总结：总结部分是综述专题的高度概括和升华，写作时应将前言中的中心

思想、主体部分的重点内容加以高度概括、归纳总结出结论性的条文，最好能提

出自己的见解。

6.参考文献（要求同研究性论文）

（三）调查报告：

调查报告就是单位或个人把对某个问题调查的情况向有关部门或群众报告，

它是对客观存在的事物有目的进行深入细致的实地调查，通过各种方法和途径，

掌握大量的情况和材料，然后作认真地分析研究，努力找出事物的本质，弄清它

的发展规律，有根有据地写成报告。调查报告所反应的对象可以是某一事、某一

人、某一单位、某一方面的情况，也可以是揭示经验或揭露问题。调查报告的种

类很多，大致可以分为：典型经验的调查、揭露问题和矛盾的调查、某一事物历

史沿革的调查、新情况新事物的调查以及基本情况的调查等等。调查报告的表述

无固定格式，一般应有以下几个部分：

1.标题应以简练、概括、明确的语句反映所要调查的对象、领域、方向等

问题，题目应能概括全篇。标题一般有三种形式：第一，公文标题；第二，正副

式标题，正标题揭示调查报告的中心思想，副标题说明调查的事由或调查范围；

第三，文章式标题。

2.序言：简明扼要地说明调查的目的、意义、人物、时间、地点、对象、范
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围等。要注意将调查的目的性、针对性、必要性交代清楚，使别人了解情况，初

步掌握报告住址，引起关注。调查方法要详细说明，使人相信调查的科学性、真

实性。序言主要有以下写法：第一，交代调查本身情况。包括调查的起因、内容、

对象、范围等；第二，交代调查对象情况，包括被调查者各方面的概况或有关自

然情况；第三，对全文内容做出概括。包括点出调查报告的结论性意见或主要经

验等。

3.正文：把调查来的大量材料，经过去粗取精、去伪存真、由此及彼、由表

及里的分析整理、归纳总结后，做到数据确凿、事例典型、材料可靠、观点明确。

各类调查报告的主题要解决好两个问题：第一，观点材料的组织；第二，布局结

构的安排。调查报告的结构主要有三种：一是横式结构。就是把材料分成几个部

分来写，每个部分观点鲜明、中心突出。采用这种形式要处理各部分之间的关系

如并列关系、因果关系、分总关系、主从关系等；二是纵式结构。这种结构是按

调查事件的发生、发展的先后顺序来加以阐明；三是综合式结构。这种结构安排

是兼有横式、纵式的特点，相互结合地安排材料。

4.结尾:一般说来调查报告的结尾有以下写法：第一，对调查的情况和问题

提出解决的办法、措施、意见、建议。第二，概括全文基本思想，深化调查报告

主题。第三，由点到面，作出展望，指出方向，从更高的角度、更广阔的背景来

说明和深化主题，阐明所调查问题的实际的、普遍的意义。第四，补充式结尾。

有些情况和问题与调查报告的中心内容和主旨关系不大，在正文部分没有提及，

但又需要讲清楚的，可以在结尾处附带加以补充说明。第五，用具有号召性、鼓

舞性的语句结尾。

（四）实验报告：

实验报告要全面反映实验过程的结果，是研究成果的重要表现形式，也是课

题评价的重要依据。实验报告不强调固定和统一的格式，可参考以下几个部分：

1.题目：要简洁、鲜明、准确。

2.前言：用简明扼要的语言说明实验的进展情况、研究现状或选题的目的、

意义。

3.实验：实验部分要说明实验的方法、原理、用品、仪器等。

4.结果与讨论：结果部分是整个实验的核心与成果。要分析实验的现象、原

因、误差、理论依据及得出的结论等。对于典型事例和经过统计处理的数据要作

简明的文字分析，明确表明实验结果。实验结果主要以事实、数据表达，要尊重

客观事实，不可更改原始数据，更不可主观臆造实验数据。讨论是对实验方法和

结果进行理论研讨，是使研究方法和结果上升到理论的重要环节。
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5.结论：结论是根据实验结果所作出的最后判断，主要是对实验的结论和创

新之处进行概括性总结，叙述时应采用肯定语言，文字要简明扼要，措辞要科学

准确。

附录实验研究过程中收集积累的重要的原始资料。

6.参考文献：参考文献是实验研究中引用的重要文献资料（要求同研究性论

文）。

二、毕业论文的书写、装订要求

1.毕业论文用纸规格为 A4。行距 1.25，加页眉、页码，一级标题用 4号宋

体黑（或黑体）、二级标题用小 4号宋体黑（或黑体），二级标题以下的标题均用

5号宋体黑（或黑体），其余内容均用 5号宋体字。装订线位置：左侧，1.5cm。

毕业论文封面由教务处统一格式发放，论文扉页采用全校统一格式（由学生

自己完成）.

2.要求标点符号正确，无错别字，语句通顺，层次分明，结构严谨，可读

性强。

3.文中的图、表、附注、参考文献、公式一律采用阿拉伯数字连续编号。图

序及图名置于图的下方，表序及表名置于表的上方。图、表中的附注，要用英文

小写字母顺序编号。文中公式的编号用括号括起写在右边行末，其间不加虚线。

4.文中所用单位一律采用 1984 年 2 月 27 日国务院发布的《中华人民共和

国计量单位》，单位名称和符号的书写方式，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。

5.理工科毕业位论文的字数应在 5000 字以上，文科类毕业位论文的字数应

在 8000 字以上。


