衢州学院本科毕业设计（论文）形式审查表

学院：                                                        届

	毕业设计（论文）题目：

	学 生
姓 名
	
	学 号
	

	专 业
	
	班 级
	

	一、封面

	1
	版面
	与学院统一印制规格相一致。
	□

	2
	填写要求
	（1）题目字数要适当，一般不宜超过25个字；

（2）题目、校内外导师应与选题表、任务书、开题报告、资料袋及正文中出现的相一致；
（3）学院用全称；

（4）班级按照标准行政班名称填写；

（5）日期是大组公开答辩时间，格式为：YYYY-MM-DD。
	□

	3
	格式
	（1）汉字用宋体，三号，英文或阿拉伯数字用Times New Roman字体，三号；

（2）对齐方式为居中，并且下划线右端全部对齐；

（3）无页眉页脚出现。
	□

	二、原创性声明及版权使用授权书

	4
	版面
	与学院统一印制规格相一致。
	□

	5
	填写要求
	（1）已研读并完全理解《原创性声明》和《版权使用授权书》的内容，遵守其中规定；

（2）以手写形式进行本人和导师签名，日期是答辩前提交时间，格式为：YYYY-MM-DD。
	□

	三、摘要

	6
	内容
	（1）中文在前，英文在后；

（2）主要包含：论文题目、“摘要”两字、摘要内容、关键词；
（3）主体内容应反映论文的精华，概括地阐述课题研究的基本观点、主要研究内容、研究方法、取得的成果和结论；

（4）摘要字数要适当，中文摘要一般以300字左右为宜。
	□

	7
	关键词
	（1）关键词为4-6个；

（2）每词之间用逗号“，”隔开，最后不加标点符号。
	□

	8
	中文摘要

格式
	（1）课题题目为三号黑体字，居中；

（2）题目下空一行居中打印“摘要”二字（三号黑体），字间空一格

（3）“摘要”二字下空一行打印摘要内容（四号宋体）。每段首行缩进2字符，标点符号占1字符；

（4）摘要内容后下空一行打印“关键词”三字（四号黑体），其后为关键词（四号宋体）。
	□

	9
	英文摘要

格式
	（1）英文论文题目及“Abstract”单词用三号times New roman字体，居中；

（2）主体内容用四号Times New Roman字体，2倍行距，段前0，段后0，首行缩进2字符；

（3）“Key Words:”用四号Times New Roman字体加粗，内容设置同（2）。
	□

	四、目录

	10
	内容
	（1）目录采用三级目录，作为论文的提纲，列出论文各组成部分的小标题，应简明扼要，一目了然；

（2）内容由论文小标题自动生成，并形成对应超链接。
	□

	11
	格式
	（1）“目录”两字用三号黑体居中；

（2）下空二行为章、节、小节及其开始页码。章、节、小节等顺次以第一章、1.1、1.1.1、1.1.2……等数字依次标出。
	□

	五、正文

	12
	内容
	设计说明书(论文)主体，一般由标题、正文、图、表格和公式等部分构成。
按章节编排，清楚地反映毕业设计的工作。
	□

	13
	格式
	（1）每章标题以三号黑体居中打印；“章”下空2行为节号与节标题，节号以X.X的形式标注（如2.3为第二章第三节），以四号黑体左起顶格打印；节号与节标题下空一行为小节号与小节标题，小节号以X.X.X的形式标注（如2.3.4为第二章第三节第四小节）以小四号黑体左起顶格打印。换行后打印正文；
（2）正文用小四号宋体，首行缩进2个字符；

（3）除插图和公式外，须以文本形式体现，不能出现图片形式文字行或段落；
	□

	14
	标注
	插图、表格、公式和参考文献都在正文中正确的地方进行了引用标注。插图、表格和公式直接嵌入正文标注，字体同正文；而参考文献标注应在引用处正文右上角用[]，且和参考文献编号一一对应，字体用五号字。
	□

	15
	注释
	正文中引述他人的观点、统计数据或计算公式等必须注明出处；有需要解释的内容，也可加注说明。注释采用当页脚注，注释的序号要用① ② ③等数码表示。
	□

	16
	规范性
	正文着重文字表达，书写要有条理性，内容规范完整，不存在某一小节只有插图、表格或代码，而没有文字说明。
	□

	17
	工作量
	正文字数：

    本科：10000字以上，

    专科：5000字以上。
	□

	六、参考文献

	18
	内容
	参考文献是论文写作过程中必不可少的内容，是对相关成果借鉴和参考的标记，必须要与论文内容相关联，且与正文中的标记存在一一对应关系。尽量引用近五年较新的文献。
	□

	19
	数量
	理工类的参考文献应在15篇以上，其中外文文献不应少于2篇。
	□

	20
	格式
	（1）书写格式要按参考文献著录格式要求；

（2）参考文献中每条项目应齐全。文献中的作者必须全部列出，作者姓名之间用逗号分开。
	□

	七、致谢

	21
	内容
	以简短的文字描述自己对毕业设计（论文）的体会，并对在课题研究与论文撰写过程中直接给予帮助的指导教师、答疑教师和其他人员表示自己的谢意。应注意避免雷同。
	□

	22
	格式
	置于参考文献后，排版时标题则按一级标题处理，主体内容排版按正文格式处理。
	□

	八、附录

	23
	内容
	对于一些不宜放在正文中，但有参考价值的内容，可编入毕业设计（论文）的附录中，例如公式的推演、编写的程序等。
	□

	24
	格式
	置于致谢后，排版时标题则按一级标题处理，主体内容排版按正文格式处理。

附录顺次为附录1，附录2…编号。附录中的图和公式另编排序号，与正文分开。
	□

	九、写作细则

	25
	页面设置
	（1）论文一律用A4规格复印纸输出打印；

（2）页边距：上2.5cm，下2.5cm，左3cm，右3cm，页眉1.2cm，页脚1.5cm。
	□

	26
	标题层次
	标题编号采用分三级标题序次结构：

每一级标题另起一行。
	□

	27
	公式
	公式书写应在文中另起一行。公式后应注明序号，按章顺序编排。
	□

	28
	表格
	表格按章顺序编号，如表5-4（五号宋体）为第五章第四表。表应有标题，表内必须按规定的符号标注单位。
	□

	29
	插图
	（1）图中标注、图题中文字体为五号宋体；

（2）图号按章顺序号，如图3-2为第三章第二图；

（3）绘图工整、清晰、规范。其中机械零件图按机械制图规格要求，应能清楚反映图示内容。
	□

	30
	页眉页脚
	篇眉从第一章开始，采用宋体五号字居中书写（内容写：机械工程学院毕业设计（论文））。页码从第一章开始按阿拉伯数字连续编排，目录部分用罗马数字单独编排；页码位于页面底端，居中书写。
	□

	此表中以上栏目，在“□”内符合要求的打“√”，不符合要求的打“×”。
双面打印装订后，请与毕业设计资料一并装袋存档。

	承诺：

本人已依据形式审查表（上表）对毕业设计（论文）进行了认真核对，论文所有内容均符合形式审查要求。本人和指导老师对毕业设计（论文）所涉及内容的真实性、完整性和规范性承担全部责任。              

                        本人签名：
           日期：             
                        导师签名：
           日期：             
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