文学院本科毕业论文规范

一、毕业论文的基本要求
毕业论文应当在指导老师的指导下，由学生独立完成，严禁抄袭、剽窃他人成果。凡抄袭、剽窃他人成果者，按作弊论处，不准参加答辩，成绩按不及格计。毕业论文应符合国家及专业部门制定的有关标准，符合汉语语法规范，必须按照文件规定的撰写要求及格式规范认真完成。毕业论文要求用中文撰写，论文字数一般在8000-10000字左右，带作品论文6000字以上。
二、毕业论文的规范化要求

1．毕业论文工作程序

选题、确定任务→下达任务书→开题报告→中期检查→结题验收→答辩→成绩评定

2．毕业论文的格式要求

毕业论文一般应由以下几个部分组成，依次为：（1）论文封面，（2）中文摘要、关键词，（3）英文摘要、关键词，（4）目录，（5）引言，（6）正文，（7）结语，（8）注释，（9）参考文献，（10）附录，（11）后记，（12）封底。

3．各部分具体要求

（1）论文封面：采用华侨大学统一印制的封面，严格按照有关规定的格式排版、打印。用宋体三号字体打印封面论文题目，宋体四号字体打印封面院系、专业、届别、学号、姓名、指导老师姓名和职称，论文完成时间统一用阿拉伯数字。论文题目不得超过20个汉字，可以用小标题加以说明。论文开本尺寸均为A4纸，装订切齐后为205mm×290mm。
（2）中文摘要、关键词：用简洁的语言介绍论文的内容要点，应具有独立性和概括性，注意突出论文中的新论点、新见解或新方法，应当含有整篇论文中最重要的信息，即不阅读该论文全文便能知晓论文的研究内容及主要观点。摘要不宜用“本文如何”等介绍性叙述方式和主观评价性文字，摘要的内容不宜使用引文、公式，图表及参考文献序号等，也不要出现正文未涉及的内容。摘要的字数一般在300－500字之间，摘要页不写论文题目。关键词放在摘要页最下方（应另起一行），一般列4—7个（不超过15个汉字），并按词条外延层次从小到大排列，中间空两字符。

（3）英文摘要、关键词：应与中文摘要内容一致，置于中文摘要之后。除专有名词外，关键词一律用小写。

（4）目录：目录是体现毕业设计（论文）各章节名称和页码的详细记录，不能过于简单；目录的页码一定要与正文的章节以及附后的内容相符合。

（5）论文正文：正文是毕业论文的主体和核心部分，包括引言和结论部分。其行文要求言之有理，结构严谨，表述准确规范，语言清晰鲜活，严格遵循本学科国际通行的学术规范。文中大段引文一律不用双引号，变成楷体，比正常多退两格。引言一般包括本课题对学术发展、社会进步的理论意义和现实意义，国内外相关研究成果述评，本论文所要解决的问题，论文运用的主要理论和方法、基本思路和行文结构等。写法应开门见山，言简意赅，措词精炼。论文结论要明确、精炼、完整、准确，突出自己的创造性成果或新见解。
（5）注释：按照国内外通行的范式，逐一注明本文引用或参考、借用的资料数据出处及他人的研究成果和观点，严禁掠人之美和抄袭剽窃。注释应标明引文出处，包括作者、文献名称、出版单位、出版时间、具体页码，根据正文引用顺序列出，注码用阿拉伯数字置于方括号内，一律采用尾注。引用常见古籍或主要研究的文本，可采用文内夹注。

（6）参考文献：要求15篇以上，应根据论文写作中实际参考的文献按一定的顺序列出，格式应规范，要求列出作者、文献名称、出版单位及出版时间。

（7）注释及参考文献应当使用规范化标注，其类型及标识：专著M，论文集C，报纸文章N，期刊文章J，学位论文D，研究报告R，标准S，专利P，专著、论文集中析出文献A，其他Z，网络文献EB/OL。

注释及参考文献书写格式应符合GB7714-87《文后参考文献著录规则》。常用注释和参考文献编写项目和顺序规定如下。

著作图书文献的书写格式举例如下：

序号 作者. 书名. 版次（第一版应省略）. 出版地：出版者，出版年：引用部分起止页.  

[1] 王名扬. 美国行政法[M]. 北京：中国法制出版社，1995：398.

翻译图书文献的书写格式举例如下：

序号 作者. 书名. 译者. 版次（第一版应省略）. 出版地：出版者，出版年：引用部分起止页.  

[2] [英]密尔. 论自由[M]. 程崇华. 北京：商务印书馆，1959：1.

学术刊物文献的书写格式举例如下：

序号 作者. 文章名. 学术刊物名，年，卷（期）：引用部分起止页. 

[3] 张文. 犯罪构成初探[J]. 北京大学学报，1984,（5）：49.

网上参考文献的书写格式举例如下：

序号 文章名. 网站，网址. 

[4] 中山大学成港澳台学生报读首选学校. 引自中国新闻网，http://www. chinanews.com.cn/n/2003-05-25/26/306678.html.

三、毕业论文的打印与装订

1．毕业论文统一封面，用A4标准纸输出，单面打印。论文正文排版字符间距、页边距为标准，1.5倍行距。每页要有页码标注，页码标注在页面居中。论文排版格式范本参见《文学院本科毕业论文编辑排版格式》。
2．论文完成后，学生应于规定时间送交纸质文本（副本）至少2份给各自导师（各答辩小组也可根据情况适当增加份数）。小组答辩后，学生应对文中错漏之处认真修改，最终定稿，并于小组答辩后规定时间内将1份正本纸质文（带封面）本、论文电子版（包括历次修改稿和最终定稿）以及视音频作品光盘交给各自的指导老师。

论文电子版要求书写格式与印刷本一致，不得省略；每稿为一个Word文档，统一置于一个文件夹中。文件夹命名采用“学号＋姓名（如0511112299 张三）”的格式。指导教师在收齐后应在规定时间内统一交学院教务室。论文格式若不符合规范，将退回，由指导教师负责督促学生继续修改，直到合格为止。

