2013届本科毕业论文格式与基本要求

一、论文基本要求：

论文应主题明确，文字精练，数据可靠，篇幅以8000字左右为宜。论文应包括七大部分（按顺序）：封面、目录、题目摘要关键词等、正文、结论、参考文献及致谢。具体格式（按顺序）如下：

第一页：封面

1、论文题目（小二号字、加粗、宋体、居中）
2、学校（四号字、加粗、宋体）（以下同）
3、系别

4、专业

5、作者

6、指导老师

7、学号

8、班级

第二页：目录
标题:目  录（三号  黑体 ）
格式要求：
目录格式要求（最好用word“插入”功能自动生成目录）：

（1）一般设为3级目录；

（2）同级别的标题上下对齐，不同级别的标题上下错开两个汉字的位置；

（3）第一级别的标题要顶格，或缩进两个汉字的位置；

（4）字体要上下对齐；

（5）标题全用小四、宋体，第一级别的标题加粗；

（6）序号中的“.”点占半个汉字的位置。

例如：
1.研究背景和意义..............................................1
1.1 研究背景..............................................1
1.2 研究意义..............................................2
2.成本会计发展的必然性........................................2

2.1 知识经济的冲击........................................3
2.2 电子网络的发展........................................3
..........................................................4
结论..........................................................8
参考文献......................................................9
致谢.........................................................10
第三页：论文题目、姓名、班级、摘要、关键词
题目：论文题目 例如：成本会计发展趋势的思考（三号、黑体、加粗、居中）
姓名、系别、班级（小四、宋体、居中）
（空一行）

摘   要（三号、黑体、加粗、居中）
阐述文字用小四号，宋体，开头缩进两个汉字的位置 
摘要尽量写成报道性的，主要是所论主题和结论。字数一般在150左右；
例如：在新经济形势下，成本会计的发展成为必然的趋势，这有宏观因素也有微观因素………
（空二行）

关键词：（3到5个，小三，黑体，开头缩进两个汉字的位置）.

第四页：正文

注意：正文第一部分必须为“研究背景和意义”

1、一级标题

1.研究背景和意义  （一级标题是三号字、黑体、加粗、居左顶格）
2、二级标题

1.1 研究背景（二级标题是小三号、黑体、加粗、居左顶格 在1.1和研究之间空半个字）

3、三级标题

1.1.1 （如果有三级标题，则为四号、黑体、加粗、顶格居左 在序号与文字间空半个字）

4、四级标题
a．......(如果有四级标题，为小四号、黑体、加粗、前面空两个汉字位置)

5、论述的文字

论述的文字，用小四号字，宋体，每段开头，缩进两个汉字的位置
以下正文的规范相同。例如：
企业内部控制是指一个单位为了实现其经营目标，保护资产的安全完整，保证会计信息资料的正确可靠，确保经营方针的贯彻执行，保证经营活动的经济性、效率性和效果性而在单位内部采取的自我调整、约束、规划、评价和控制的一系列方法、手续与措施的总称。而成本会计是指为了求得产品的总成本和单位成本而核算全部生产费用的会计，成本会计的中心内容为成本核算。二者在企业运营中相互联系，密不可分，其中综合运用最广的是作业成本法。

结论（正文后另起一页）
标题：结   论（三号、黑体、加粗，居中）

     内容；开头缩进两个汉字位置，小四，宋体）

参考文献（结论后另起一页）
标题：参考文献 （三号、黑体、加粗、居中）
内容：【1】…………（小四、宋体、前面空两个汉字位置，下同）
参考文献著录原则：选择主要的、近期（3～5年）发表的相关文献，所引文献要按在正文中出现的先后次序编号。
致谢（参考文献后另起一页）
标题：致 谢（三号、黑体、加粗、居中）
内容：（小四、宋体  开头缩进两个汉字的位置）
二、打印注意事项
论文定稿后须用A4纸打印，

三、时间要求：

1、先交论文大纲（12月31日前）；

2、通过论文大纲后，交初稿（1月31日前）；

3、初稿通过后，经过格式和内容的确认，可以成稿。4月10日前交定稿。

4、暂定5月初答辩，会计系依照历年惯例，原则上实行全员答辩，即所有应届本科毕业生均须参加论文答辩，否则论文按“不及格”论处。答辩具体时间另行通知。
四、学生注意事项：

1、论文答辩的方式。会计系论文答辩采取专家组答辩和电话答辩相结合的方式，前者由会计系系部统一组织实施，由各位论文指导老师推荐本人所指导的论文中的优秀论文参加专家组答辩，由专家组现场填写答辩表现并对论文评定等级；后者由论文指导老师自由结合成2-3人的答辩组，通过电话或自行安排地点通知学生进行答辩，答辩组教师自行填写答辩中所问的问题，并对学生的论文评定等级。
2、论文成绩的评定。原则上，只有参加“专家组答辩”的论文才可评定为“优秀”；参加“电话答辩”的论文不可评定为“优秀”；无故未按要求参加答辩的论文评定为“不及格”。
3、论文提交的要求。参加“专家组答辩”的论文须提交给系部一式三份，左侧装订，用学院统一下发的论文封皮外包（不装订），并需提供电子版论文到会计系教学秘书办公室；参加“电话答辩”的同学要交给系部论文二份，用学院统一下发的论文封皮外包（不装订）。

4、写作过程中的要求。原则上论文写作过程中，同学应至少每两周和论文指导老师面谈一次。如果因特殊情况不能面谈者，须经论文指导老师同意改为其他方式接受指导。

未按要求主动与论文指导老师定期联系，又无正当理由者，论文按“不及格”论处。    
