天津财经大学

本科毕业论文（设计）基本格式规范
（2019年3月修订）
为进一步规范天津财经大学本科毕业论文（设计）格式，特制定本规范。我校本科生毕业论文（设计）的撰写和编辑以本格式规范为统一要求。

1、 毕业论文（设计）的构成
本科毕业论文（设计）主要由以下几个部分组成：
1．封面

2．中文摘要和关键词

3．英文摘要和关键词

4．目录

5．正文

6．附录（可选）

7．参考文献
8. 致谢（可选）
2、 毕业论文（设计）字数要求

经济管理类和文学类毕业论文（设计）的正文部分应不少于10000字，理工科类应不少于8000字（包括图表在内，附录除外），英语论文应不少于5000个英文单词，日语论文应不少于8000个日文单词，艺术类理论基础专业应不少于6000字，技能技法专业应不少于5000字。
3、 毕业论文（设计）具体格式要求
（一）封面

使用学校统一格式。题目要对论文（设计）的内容有高度的概括性，简明、易读，字数应在20字以内。中文题目，宋体二号字加黑居中，副标题要求宋体小二号加黑居中，副标题前加破折号。
（二）中文内容摘要和关键词

应简要说明毕业论文（设计）所研究的目的、内容、研究方法、主要成果和特色，一般为300—500字。关键词为3-5个。 “内容摘要”四个字是黑体三号，加粗居中。摘要的字数300-500字，字号为四号，字体为楷体，1.5倍行间距；与“内容摘要”四字之间空一行。“关键词”三字为四号黑体，加粗左对齐。
关键词最多不能超过5个，字号为四号，字体为楷体。关键词之间要用分号隔开，这部分与摘要内容部分之间空一行。中文的内容摘要与关键词在一页上，不标页码。
（三）英文内容摘要和关键词

英文内容摘要和关键词直接根据中文内容摘要和关键词翻译，词汇和语法必须准确。 “Abstract”字体为Times New Roman，三号，加粗，居中。英文摘要内容直接根据中文摘要翻译。字体为Times New Roman，字号为四号，1.5倍行间距，与“Abstract”一词之间空一行。
“Key words”字体为Times New Roman，四号加粗，左对齐。关键词内容用四号，字体为Times New Roman，与中文关键词相对应，英文关键词第一个字母要大写。这部分与Abstract部分之间空一行。英文内容摘要与关键词在一页上，不标页码。
（四）目录

目录内容只列二级。“目录”两字居中，三号黑体，两字之间空一格。包含：正文、参考文献等。页码编排需从正文开始至最末页，依据正文中页码顺序按章节排列至二级标题，一级标题宋体四号字，二级标题宋体小四号字。
（五）正文

正文是论文的核心，占主要篇幅。要求逻辑严密、观点明确、结构合理、紧凑而充实。正文不得模糊作者与他人研究成果的界限，严禁抄袭、非法占有他人学术成果。正文要符合一般学术论文的写作规范。
采用宋体小四号字，统一按1.5倍行间距编排，无段间距。要求打印，不得
手写。
1. 标题
正文中的各级标题从大到小的顺序写法为“一、”“（一）”“1.”“（1）”“①”

示例：

题目（小二，黑体，居中，不超过20字）

正文内容与题目之间空一行，打印用小四号宋体，1.5倍行距。

□□正文（宋体小四号）
□□一、××××××（黑体三号）
□（一）××××××（楷体三号，标题号用全角括号）
□□1.□××××××（宋体四号）
□□⑴□××××××（宋体小四号）
□□①□××××××（宋体小四号）
□□正文（宋体小四号）

2. 表格

（1）表格必须与论文叙述有直接联系，不得出现与论文叙述脱节的表格。

（2）每个表格都应有自己的标题和序号。标题应写在表格上方，宋体小四号，居中，标题末尾不加标点。表格内文字五号，居中。最小行距值。

（3）全文的表格可以统一编序，也可以逐章单独编序。采用哪一种方式和插图、公式的编序方式统一。表序必须连续，不得跳缺。正文中引用时，“表”字在前，序号在后，如写“表2”。

（4）表格允许下页接写，接写时表题省略，表头应重复书写，并在右上方写“续表××”。多项大表可以分割成块，多页书写，接口处必须注明“接下页”、“接上页”、“接第×页”字样。

3. 图

（1）毕业论文（设计）的插图必须精心制作，线条要匀洁美观。插图应与正文呼应，不得与正文无关或与正文脱节。

（2）每幅插图应有题目和序号，全文的插图可以统一编序，也可以逐章单独编序，如：图45或图6.8；采取哪一种方式应和表格、公式的编序方式统一。图序必须连续，不重复，不跳缺。图的题目宋体小四号、中；图内文字五号，居中。

4. 公式
宋体小四号字，按章编号排序，并在公式右方列标号，标号格式：章序号.
公式序号。
5. 页码
宋体六号字。从“正文”数（包括正文、参考文献等），用阿拉伯数字按自然
数升序编排，于页面底端居中。

6. 注释
注释一律采用页末注（脚注），而不是行中注和篇末注。中文脚注字体要求为五号宋体，英文脚注字体要求为五号Times New Roman。每页注释单独编号，在同一页中有两个或两个以上的注释时，按先后顺序编号，采用阿拉伯数字①②……，编在右上角，如××××①。注释内容当页写完，不得隔页。所引资料来自著作的需注明：作者姓名.书名.出版地：出版社，出版年，起～止页码.所引资料来自期刊杂志的需注明：作者姓名.文题.刊名，出版年，卷号（期号）：起～止页码.卷号、期号使用阿拉伯数码。所引资料来自法令或文件的需注明：发文机关.法令或文件名.文号或颁布日期.涉及计算内容的数据要求准确。
（六）附录

附录是作为毕业论文（设计）主体的补充项目，不是必需的，学生可根据毕业论文（设计）的实际需要自行决定附录的取舍。附录包括论文（设计）内容涉及的说明性文献、数据表及有关设计说明等。
（七）参考文献
参考文献是作者在论文中直接或间接引用的文献。国家的法律法规、政府的规章制度不作为参考文献列示。
具体要求如下：

毕业论文（设计）参考文献应不少于10篇，外文资料不少于1篇，外语类专业应适当加大国外原文参考文献所占比重。
参考文献的排序规则：中文专著、中文期刊、中文论文集、中文毕业论文、中文专利文献、中文电子文献、外文专著、外文期刊、外文论文集、外文毕业论文、外文专利文献、外文电子文献。
具体格式要求如下：“参考文献”四个字居中，三号黑体。参考文献的正文与“参考文献”四个字之间空一行。作者两个人以上中间要用逗号隔开，超过三人的只写到第三位，余者写“等”，英文作者超过3人写“etal”(斜体)。参考文献应另起一页，一律放在正文后。序号使用中扩号，[1]，[2]，[3]，……序号与文字之间空两格。如果需要两行的，第二行文字要位于序号的后边，与第一行文字对齐。中文的用五号宋体，外文的用五号Times New Roman字体。

（1）专著：[序号]作者.书名[M].版本（第1版不著录）. 出版地：出版者，出版年：起页码-止页码。

（2）期刊：[序号]作者.题名[J].刊名，出版年卷（期）：起页码-止页码。

（3）论文集：[序号]作者.题名[A].编者.论文集名[C].出版地：出版者，出版年：起页码-止页码。 

（4）毕业论文：[序号]作者.题名[D].保存地点,保存单位，年份：起页码-止页码。

（5）专利文献：[序号]专利申请者.题名.专利国别，专利文献种类，专利号[P].公告日期。

（6）电子文献：[序号]作者.题名[EB/OL].电子文献的出处或可获得地址:发表或更新日期/引用日期（任选）。引用的电子文献必须是政府级的官方网站上的文献。
（八）致谢

致谢部分由学生自由选择，选择对以下对象表示谢意：指导、协助完成毕业论文（设计）工作的组织或个人；在做毕业论文（设计）工作中提出建议和提供便利条件的组织或个人；毕业论文（设计）引用的资料、图片、文献、研究思路和设想的所有者；其他应感激的组织和个人。在致谢中不要提及与毕业论文（设计）没有直接关系的人员和事项。
4、 毕业论文排版要求
1.页面设置：A4纸、纵向、单面打印，页边距上下左右均为2.5厘米。装订线位置：左侧。距边界：页眉1.5厘米；页脚：1.75厘米。行距：1.5倍行距。
2.装订顺序要求：

〈1〉 封面：学校印刷厂统一印制

〈2〉 扉页：格式同封面，普通A4打印纸

〈3〉 任务书

〈4〉 开题报告

〈5〉 中期检查表

〈6〉 教师指导记录表
〈7〉 中文内容摘要和关键词

〈8〉 英文内容摘要和关键词
〈9〉 目录
〈10〉 正文

〈11〉 附录（可选）
〈12〉 参考文献

〈13〉 致谢（可选）
〈14〉 天津财经大学本科毕业论文（设计）指导教师评语表
〈15〉 天津财经大学本科毕业论文（设计）成绩评定表（指导教师用）

〈16〉 天津财经大学本科毕业论文（设计）成绩评定表（评阅教师用）

〈17〉 天津财经大学本科毕业论文（设计）答辩成绩评定表
〈18〉 天津财经大学本科毕业论文（设计）总成绩评定表
五、本格式规范适用于天津财经大学本科生毕业论文（设计），自2019年5月起开始执行。
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