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中国劳动关系学院继续教育学院本科生毕业论文写作要求

2014年4月

一、总体要求

毕业论文撰写要理论联系实际，熟悉和掌握写作论文所必须的资料，全面、系统地分析和阐述所研究的课题，并应做到逻辑清楚、文理通顺。字数要求在5000字左右。

二、具体撰写要求

1、一份完整的毕业论文应由以下几部分组成：

（1）封面；（2）中文摘要；（3）中文关键词；（4）目录；（5）正文；（6）参考文献；（7）毕业论文成绩单等；要求按以上次序左侧竖向装订，一式两份。
2、毕业论文撰写规范

（1）统一采用中国劳动关系学院继续教育学院本科学生毕业论文封面，按要求的装订次序打印装订成册。

（2）正文的文字打印，以A4标准页面设置，采用小四号宋体字，1.5倍行距。 

（3）题目采用三号黑体字，一般不超过20个汉字，可以按1至2行居中打印。

（4）每章标题采用三号黑体字居中打印，“章”下空两行为“节”，用四号黑体字左起打印，“节”下空一行为小节，用小四号黑体字左起打印，换行后打印正文。

（5）章、节、小节分别以一、1.1、1.1.1或一、1、（1）等数字标出，另可细化下设①等。

（6）图号按章节顺序编号，规格按国家标准，引用图应在右上角标出文献来源。

（7）表格按章节顺序编号，表内按规定的符号标注单位。

（8）公式书写在文中另起一行，居中，按章节顺序编号。

（9）参考文献按在论文中文献出现的先后顺序以[ⅰ]编号（ⅰ=1，2……），引文要注明出处，并符合标准注录格式。

附：毕业论文参考文献及注释格式规范

注释的目的

· 注释标明作者在文章中所直接或间接引用的任何其他人的语句的出处。

· 标明文章中不常见的史实或事实的出处。如系众所周知的事实则不必作注；

· 标明文章中借用他人的理论、论断、思想、观点或意见的出处。

上述三类注释如系转引自第二手材料，出处应注明为转引的第二手材料，而不能根据第二手材料中的注释，将出处注为原材料（第一手材料），除非作者亲自查阅并核对了原材料。不标明出处或来源便函借用，甚至大段录用上述内容，或直接从网站上下载文章大段抄袭，不仅违反学术道德，而且可能触犯《著作权法》，所以严禁论文抄袭现象的发生。注释要求一律采用页末注（脚注）形式，置于当页底脚。用小五号宋体。（操作提示：在word程序中点击插入─脚注和尾注，选择脚注即可）

页下注引用的著作、文章必须标明第几页，网站文章必须将网站名称标全。

●当文章引用或借用的资料所载的著作第一次出现于注释中时，须将该书作者姓名、书名、出版地、出版者、出版年代及引用资料所在页码一并注出，

如：郑功成：《中国社会保障制度变迁与评估》，北京，人民大学出版社，2002年，第19页。

●当再次引用同一著作中的资料时，注释中只需注出作者姓名、书名及页码即可，如郑功成：《中国社会保障制度变迁与评估》，第29页。

●当在同一页的页下注有两个紧接着的注释引用的是同一作品同样的页码时，第二个注释只需标明同上一个符号一样的数字即可。如：

①郑功成：《中国社会保障制度变迁与评估》，北京，人民大学出版社，2002年，第19页。

②同①。

但如果作品一样，页码不一样时，标法如下：

①郑功成：《中国社会保障制度变迁与评估》，北京，人民大学出版社，2002年，第19页。

②同①，第25页。

参考文献（用小四号字）

参考文献主要应列出作者直接阅读过、要正文中被引用过的文献资料，一律列在正文的末尾，还可以列出虽然文中没有直接引用，但自己也阅读了的资料。

参考文献的顺序为：著作、期刊论文、第二手转引资料、报纸文章、网站文章。

参考文献的具体写法如下：

⑴专著、论文集、学年论文、报告等

XX主编或著后面没有冒号，直接跟书名号、书名，出版社前要标城市，出版社，版次；著者后面没有主编、编或著，就用冒号。如：

1．蔡昉主编《2002年：中国人口与劳动问题报告—城乡就业问题与对策》，北京，社会科学文献出版社，2002。

2．夏杰长等：《增长就业与公共政策》，北京，社会科学文献出版社，2005。

⑵期刊，文章名称用书名号，不用引号,杂志名前用《XXXX》

如：刘军、陈兰：《当前农民工流动就业数量、结构与特点》，载《新华文摘》2005年第20期。

⑶论文集中的文献

如：曾湘泉：《WTO对中国劳动力市场就业水平影响研究》，载郑功成、郑宇硕主编《全球化下的劳工与社会保障》，北京，中国劳动社会保障出版社，2002。

⑷报纸文章：应标出第几版。

如：董计营：《国有经济—经济发展的控制性力量》，载《经济时报》，2000年11月20日第五版。

⑸网站类

网站的名称要写全，同时还要写参考的文章名称。文章名称用书名号，而不是引号，如：

《农民工每年因煤矿事故死亡近6000人赔偿1—5万》，2003年10月23日，http://www.china5e.com/news/meitan/200310/20031025009.html.

如果是署名文章，前面加作者、冒号，

如：安洋：《山西：三大大行业农民工生存状况令人担忧》，2005年2月16日，http//www.agri.gov.cn/llzy/t20050216_319891.htm。


