华南理工大学法学院
本科毕业论文撰写规范
（2013年修订）
为了更好地进行本科毕业论文工作，特制定本科毕业论文撰写规范。请毕业论文指导教师和学生认真阅读并按要求撰写。
一、本科毕业论文
（一）要点说明及其要求
1、字数及文字

（1）毕业论文字数不少于1.5万字。

（2）论文用汉语简化字书写。
2、论文题目及各章标题

论文题目和各章标题应突出重点、简明扼要，能准确反映论文主要内容。论文题目要有较强的科学性和前瞻性、可行性。各级标题字数一般在15字以内，不得使用标点符号。

3、摘要与关键词
（1）摘 要
摘要是简明、确切地记述毕业论文工作重要内容的短文。其基本要素包括研究的目的、方法和结论等，重在归纳论文的主要观点和创新之处，应避免将摘要写成目录式的内容介绍。英文摘要与中文摘要的内容应完全一致，在英文语法、用词上应正确无误。论文摘要要求400-600字。摘要页不需写出论文题目。
（2）关键词
关键词是能覆盖论文主要内容的词条。关键词要求3-5个，按词条概念外延层次由左到右排列。

4、目 录
目录应包括论文中三级标题及页码，包含摘要（中、英文）、正文各部分标题、结论、参考文献、附录、致谢等。

5、论文正文

论文正文包括引言、论文主体及结论部分。

（1）引言
引言独立成一部分，应包括本论文的来源、目的、意义，应解决的主要问题及应达到的要求，国内外文献综述，主要研究内容与方法。

（2）论文主体
论文主体是毕业论文的主要部分。主体部分要求结构合理，论点明确，层次清楚，推理严密，重点突出，注释规范、文字简练通顺。 
（3）结 论
结论是对整篇论文主要研究成果的总结。在结论中应明确指出本研究内容的创新性、主要观点和社会影响，可阐述本研究中尚存在的问题及进一步开展研究的见解和建议等。

6、参考文献

参考文献是论文参考的主要文献，与注释会有交叉和重叠，一般按法规、专著、论文、外文文献进行分类，同一类型按姓氏拼音首字母A-Z顺序排列。要求依次写明作者、书名（文章题目）、出版单位（期刊名）、出版时间（期数）版次。
7、附录（如有必要）
附录包括与论文有关的图表、调查项目、数据等。
8、致谢

致谢是简述自己通过本论文研究的体会，并对指导教师以及协助完成论文的有关人员表示谢意。
（二）注释体例
I.一般要求
1. 引用以必要为限，不得曲解被引用者原意，并尽量便于读者核对原文。
2．注释采用脚注，全文连续注码。注码号为阿拉伯数字（[1]、[2]、[3]……）（在word菜单“插入”-“引用”-“脚注和尾注”的“自定义标记”输入框中输入）。
3. 注释顺序为：作者、文章题目、译者、出处（书名或刊名，出版社，出版年月，页码）。
4. 直接引用原文者，应将正文中的援引内容用引号（“”）括起；引文超过100字者，应另起一段并变换字体（楷体）排版。非引用原文者，注释前加“参见”；非引自原始出处的，注释前加“转引自”。转引文献时，应先注明原始作品之相关信息，再注明转引所据之文献。
5．引文资料作者为外国人者，其姓名前加方括号注明国籍（外文引注除外）；引文资料作者为古人者，其姓名前加方括号注明朝代。
6．作者为两人或更多的文献，在第一次引用时应显示全部作者，第二次引用时可只标明第一作者，但其名后应加“等”字。
7．数个资料引自同一出处的，无需详注。注释采用：“前引[2]，某某书，第×页”或者“前引[2]，某某文”的样式；两个注释相邻的，可采“同上，第×页”。
8. 网上资料须注明网址和浏览日期；并原则上不可引用论坛和博客上的文章。引用论文和著作需找到原始出处，原则上不可引用网址。
9. 英文资料的注释全部用半角字母和符号。书名、刊物名和文集名为斜体。出版社前为出版地；刊物出版年后为卷号，其后括号内为期号，如果该卷的页码连续编号，则期号可省略。如果连续引用同一资料，用“Id., p.xx.”；如果引文页码相同，用“Id.”既可（“Id”为斜体）。如果非连续引用同一著作，用“Auther(s)， Article Title, supra note xx, p.xx”（“supra”为斜体）。
10. 其他外文资料从该文种注释习惯。尽量避免在同一注释中混杂中文和外文。
11. 引用案例从各类案例通行的援引格式。
II.注释例
著作类：
[1]葛洪义：《法与实践理性》，中国政法大学出版社2002年版，第26页。
论文类：
[1]葛洪义：《法治建设的中国道路——自地方法制视角的观察》，载《中国法学》2010年第2期。
文集类：
[3]龚祥瑞：《比较宪法学的研究方法》，载《比较宪法研究文集》第1册，南京大学出版社1994年版。
译作类：
[4]［英］梅因：《古代法》，沈景一译，商务印书馆1984年版，第69页。
报纸类：
[5]王启东：《法制与法治》，载《法制日报》1989年4月2日。
古籍类：
[6]《宋会要辑稿·食货》卷三。
[7]［清］沈家本：《沈寄簃先生遗书》甲编，第44卷。
辞书类：
[8]《辞海》，上海辞书出版社1979年版，第942页。
外文类：
[9] William E. Scheurman (ed.), The Rule of Law under Siege, Berkeley: University of California Press, 1996, p.144.
（三）撰写格式

1、封面论文标题：二号，黑体，加粗，居中；

2、摘要和关键词

（1）摘 要：小三号，宋体，加粗，居中，上下空一行；

（2）摘要正文：小四号，宋体，行距为固定值20磅，段首行空两个汉字；

（3）关键词：小三号，宋体，加粗，居左；

（4）关键词内容：小四号，宋体。关键词之间用分号隔开，最后一个关键词不打标点符号。

（5）英文摘要及关键词一律为Times New Roman字体，字号与中文摘要相同。

3、目录

（1）目录中标明的页码必须与论文文本的页码相对应。

（2）目录标题用小三号宋体，加粗，居中，上下空一行。

（3）目录中各章题序及标题用小四号，宋体，加粗，居左；各次级标题及题序用小四号，宋体。

4、正文

（1）正文层次

正文结构层次不宜过多，一般以不超过三个为宜，即：

一、

（一）

1.

2.

3.

（二）……
（三）……
二、

（一）……
1. ……

          ………
各层次题序及标题不得置于页面的最后一行（孤行）。

（2）正文字号、字体、行距

第一级标题：三号，宋体（正文中的英文单词一律用Times New Roman字体），加粗，居中，上下空一行；

第二级标题：小三号，宋体，加粗，居左，上下空一行；

第三级标题：四号，宋体，加粗， 居左，不空行；

正文：小四号，宋体，行距为固定值20磅。段首行缩进2个汉字。

5、注释

注释为五号，宋体，行距为固定值15磅。

正文中应按顺序在引用处的文字右上角用[]标明，[]中序号应与注释中序号一致。

5、参考文献

（1）字号、字体与行距

参考文献标题用三号，宋体，加粗，居中，上下空一行；

参考文献正文为五号，宋体，行距为固定值20磅。
（2）参考文献标明顺序

期刊标明顺序：著者，题目[J]，期刊名称，出版年，期号。

书籍标明顺序：著者，书名[M]、出版者，出版年。

[1]葛洪义.法与实践理性[M],中国政法大学出版社，2002.

[2]葛洪义. 法治建设的中国道路——自地方法制视角的观察[J],中国法学,2010：2.

6、数字

文中除习惯上用中文数字表示的以外，一般均采用阿拉伯数字，年份一概写全数。

（四）打印

（1）毕业论文由学生本人编排并打印在标准A4纸上；论文封面（底）、摘要和目录实行单面打印，论文摘要和目录用五号罗马数字编连续码于页脚中；论文主体部分（引言、正文、结论、参考文献、附录）实行双面打印，论文主体部分用五号阿拉伯数字编连续页码于各页外侧下脚。论文正文排版时一律加页眉，单页页眉为“华南理工大学本科毕业论文”；双页页眉为论文题目。
（2）所有页面的上、下页边距为2.54cm，左、右页边距为2.2cm。

（3）封面学校标题用蓝色打印。论文封面纸推荐用210g/m2的橙色色书。

（五）装订

本科毕业论文装订前后顺序依次如下：

（1）封面；

（2）摘要与关键词（中文/英文）；

（3）目录；

（4）论文正文；

（5）参考文献；

（6）附录（必要时）；

（7）致谢。

以上各部分前后之间要求换页。

二、开题报告与外文翻译
（一）开题报告

1、开题报告是保证毕业论文质量的一个重要环节，学生在教师指导下，通过调研和查阅文献（需要10篇以上相关文章的阅读量），在指导教师指导下完成开题报告。
2、开题报告不少于3500字。开题报告的内容包括工作任务分析、调研报告、方案拟定与分析、论文框架结构、实施计划、文献综述等。

3、开题报告需经过各系或论文指导小组讨论、学院教学指导委员会审查合格后，方可正式进入下一步毕业论文阶段。 

（二）外文翻译 

学生必须阅读5篇（或5万印刷符）以上的外文参考资料。提交5000汉字（或2万印刷符）以上的外文翻译。翻译外文内容必须与毕业设计（论文）有紧密联系，并说明出处。 

（三）格式和打印

开题报告（包括文献综述）和外文翻译的标题和正文字体为小四号，宋体（英文需用Times New Roman字体），行距为固定值20磅。页面上、下页边距为2.54cm，左、右页边距为2.2cm。用标准A4纸打印，译文的外文资料复印件（A4纸规格）必须附在译文后面。
三、归档

需装入档案袋并提交给学院保存的毕业设计（论文）材料包括：
（1）任务书； 
（2）纸版以及电子版本（光盘或磁盘）毕业设计（论文）；
（3）开题报告（文献综述）；
（4）外文翻译表及外文原件； 

（5）中期考核表； 

（6）专家评阅评语书（1）； 
（7）专家评阅评语书（2）； 
（8）总评分及评语表。
                       华南理工大学法学院

                       二O 一三年十一月
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