

关于规范甘肃农业大学学历继续教育
本科毕业论文（设计）和专科实习报告的通知

各函授站：
为进一步规范我校学历继续教育本科生毕业论文（设计）和专科生实习报告撰写，保证毕业论文（设计）和实习报告的质量，特制订《甘肃农业大学学历继续教育本科毕业论文（设计）规范》和《甘肃农业大学学历继续教育专科实习报告规范》，请遵照执行。

附件：1.甘肃农业大学学历继续教育本科毕业论文（设计）规范
2.甘肃农业大学学历继续教育专科实习报告规范 



                     甘肃农业大学继续教育学院
2021年9月28日



附件1
[bookmark: _Hlk84929029]
甘肃农业大学学历继续教育本科毕业论文（设计）规范

一、毕业论文（设计）结构内容
1.毕业论文（设计）封面
2.毕业论文（设计）目录
3.毕业论文（设计）主体
（1）毕业论文（设计）标题：应简洁、明确、有概括性，字数不宜超过20个字。如确有需要，可用副标题做补充。
（2）学生、指导老师、所在教学点。【教学点名称：甘肃华远教育专修学院】
（3）摘要：是对研究工作的目的、主要材料和方法、研究结果、结论、科学意义或应用价值等的高度概括，摘要中不能使用公式、图表以及非通用的符号和术语，不标注引用文献，约200个字。
（4）关键词：约3～8个。（摘要和关键词，中英文都要）
（5）前言：应综合评述前人工作，说明论文工作的选题目的、背景和意义，以及论文所要研究的主要内容，对所研究问题的认识，引出问题。
（6）正文：是论文的主要部分，字数在6000--8000字。应该结构合理，层次清楚，重点突出，文字简练、语言通顺。其内容一般包括：
自然科学类：研究工作的基本前提、条件；实验方案或材料与方法；实验计算；实验结果与分析、讨论等。
社会科学类：研究工作的基本前提、假设和条件；研究方法，模型或方案设计；案例论证或实证分析；理论论证，理论在课题中的运用；结果分析或建议、改进措施等。
（7）结论：是对整个论文主要成果的归纳，应突出论文（设计）的创新点，以简练的文字对论文（设计）的主要工作进行评价。若不可能做出应有的结论，则进行必要的讨论。可以在结论或讨论中提出建议、研究设想及尚待解决的问题等。
（8）参考文献：在论文（设计）末尾要列出在论文中参考引用过的专著、论文及其他资料。论文中引用的文献应以近期发表的与论文工作直接有关的学术期刊类文献为主。应是作者亲自阅读或引用过的，不得转录他人文后的文献。
（9）致谢：以简洁的字句，对毕业论文（设计）工作过程中曾给予指导、帮助的导师、教师和其他人员表示谢意。如果这项课题研究的经费来自某科学研究基金资助，应加以说明。
（10）附录：根据学科特点，自主决定采用附录的形式。对于一些不宜放在正文中，但有参考价值的内容，可编入附录中，例如，公式的推演、编写的算法、语言程序、已发表的相关论文等。
二、毕业论文（设计）排版打印
1．打印：
（1）毕业论文（设计）统一采用A4纸打印，封面、目录单面打印，主体部分双面打印，不加页眉，左侧装订（胶装）一式两份。
（2）上下左右页边距为2.5cm，字间距为标准。封面的行间距为单倍行距；目录的行间距为1.5倍行距；正文的行间距为固定值22磅。
（3）中文部分字体字号与相应的格式要求一致；英文部分用Times New Roman。
（4）正文的摘要及关键词、论文（设计）主体、参考文献、致谢等内容均不独立成页，页码从中文摘要开始在页脚处按阿拉伯数字连续编排，如“1”“2”……，页码页底居五号字标注。
2．封面：
采用规定的封面格式，统一用白色铜版纸装订。
3．目录：
目录独立成页。包括论文中一级、二级、三级标题及页码，含摘要与关键词、正文章、节、条题目、参考文献、致谢、附录等。
4．标题层次
（1）农、理、工科类专业采用分级阿拉伯数字，相同的层次采用统一的表示体例。综述部分一般采用前言的形式，标题从前言开始标注，至结论部分。
	第一层次
	1□×××××
	一级标题小三号黑体，顶格书写序数，空一字写标题，单独占行，末尾不加标点。

	第二层次
	1.1□×××××
	二级标题四号黑体，顶格书写序数，空一字写标题，单独占行，末尾不加标点。

	第三层次
	1.1.1□×××××
□□……
	三级标题小四号黑体，顶格书写序数，空一字写标题，单独占行，末尾不加标点。

	第四层次
	□□（1）××××。……
	一般不设四级标题，如确属需要，第四层次不单独占行书写，首行空两字宽。


（2）文科类专业用中文习惯表示层次。综述部分一般采用导入语形式，标题从正文开始标注,至结束语部分。
	第一层次
	一、××××
	一级标题小三号黑体，顶格书写，末尾不加标点。

	第二层次
	（一）×××××
	二级标题四号黑体，顶格书写，末尾不加标点。

	第三层次
	□□1. ××××
□□……
	三级标题小四号黑体，首行空两字宽。

	第四层次
	□□（1）××××。……
	四级标题不单独占行书写，首行空两字宽。


 5.表格 
（1）统一使用三线表，顶线、底线为1.5磅实线，中间线为1磅实线。
（2）每个表格都有中文表序和表名。全文的表格连续排序，如“表1”、“表2”……。表序与表名之间空一字，表名不使用标点符号。表序与表名置于表上方，居中排写，中文用黑体五号字。表中内容采用宋体五号字。
6.图 
（1）插图与其图题为一个整体，不得拆开排写于两页。插图应编排在正文提及之后，插图处的该页空白不够时，则可将其后文字部分提前排写，将图移到次页最前面。
（2）每个图的图题均有文字说明。全文的图连续排序，如“图1”、“图2”……。图名在图序之后空一字，置于图下方居中处，用黑体五号字。图中各项文字说明置于图题之上（有分图题者，置于分图题之上），采用宋体小五号字。引用图应说明出处，在图题右上角加引用文献编号“[×]”。
7．名词缩写 
使用外文缩写代替某一名词术语时，首次出现应在括号内注明含义，如CPU（Central Processing Unit，计算机中央处理器）。
8．公式 
公式应另起一行书写，一行写不完的长公式，最好在等号处或在运算符号处转行。全文连续排序，编号用（1）、（2）…表示，示于公式行末右端，如“××××（1）”。文中引用某一公式时，应写成“由公式（×）可见……”。
9．参考文献 
正文中应按文中引用的先后顺序在引用文献处的文字右上角用[数字]标明，如“××××××[1]”，[数字]中序号应与正文之后列出的“参考文献”中的序号一致。正文之后的“参考文献”应列出全部引用和参考的文献，将参考但未引用的文献标注在全部引用文献后。
参考文献标题用小三号黑体，其余用五号宋体字，[数字]后空1个字符。
10．附录 
正文之后应按相关内容在文中出现先后顺序列出附录内容的列表。标题“附录”用小三号黑体，其他用宋体小四号字。
附录序号采用“附录1”、“附录2”注明，左起顶格书写，附录标题后不加标点符号。附录内容另起一页，文字字体字号参照正文要求。
 三、毕业论文（设计）归档
1．毕业论文（设计）按下列次序装订成册：封面、目录、正文（含摘要及关键词【中英文版本】、论文（设计）主体、参考文献、致谢、附录等）、封底。
2．毕业论文（设计）相关材料请各函授站按年级、专业、学号的层次顺序，以考生为单位进行存档保存。材料名称及顺序为：毕业论文（设计）正稿、答辩评分记录、查重报告等。毕业论文（设计）终稿和查重报告电子版上传甘肃农业大学成人教育网络教学平台。
查重：知网查重，查重率低于30%。




甘肃农业大学（小初华文行楷加粗）
学历继续教育本科毕业论文（设计）
（所做的为论文,则标题中设计不要；所做的为设计,则标题中论文不要。）
（一号黑体加粗）
（一号黑体空一行）

毕业论文（设计）中文题目  （小二黑体加粗）
（根据题目长短四号字空二或三行）

学生姓名（三号黑体加粗）：张××（三号楷体加粗）
专业名称：×××××××××
毕业届别：2027届
学    号：×××××××××
指导老师：××× 讲师/×教授
教 学 点：甘肃华远教育专修学院
学    院：继续教育学院

（三号字空二或三行）

提交日期：2026年11月




（上空二行）
              目   录 （二号黑体，居中）
（下空一行）
（农、理、工科类专业用） 目录的行间距为1.5倍行距；宋体小四号字
摘要…………………………………………………………………………………1
关键词………………………………………………………………………………1
1前言………………………………………………………………………………1
2一级标题…………………………………………………………………………2
2.1二级标题 ……………………………………………………………………2
2.1.1三级标题……………………………………………………………………3
2.2×××× ………………………………………………………………………3
……
5结论………………………………………………………………………………8
参考文献 …………………………………………………………………………9
致谢…………………………………………………………………………………10
附录…………………………………………………………………………………11
（文科类专业用）
摘要…………………………………………………………………………………1
关键词………………………………………………………………………………1
一、一级标题………………………………………………………………………1
（一）二级标题……………………………………………………………………2
1.三级标题…………………………………………………………………………2
2. ××××…………………………………………………………………………3
……
五、结束语…………………………………………………………………………8
参考文献 …………………………………………………………………………9
致谢…………………………………………………………………………………10


（小二号字空两行）

毕业论文（设计）中文题目（小二黑体，居中）
学□□生：×××  （五号宋体居中）
指导老师：×××
（甘肃农业大学继续教育学院，甘肃华远教育专修学院教学点）
（五号字空一行）
□□摘□要（小四黑体）：……（五号宋体）
□□关键词：×××；×××；×××；×××；
（五号字空一行）
 
（以下农理工科类用）正文的行间距为固定值22磅，如有图、表可做适当调整；
1□前言  （一级标题小三号黑体，顶格书写序数，空一格写标题）
□□……  （正文的中文内容小四号宋体，英文内容小四号Times New Roman）
2□××××
2.1□×××××（二级标题四号黑体，顶格书写序数，空一格写标题）
2.1.1□×××××（三级标题小四号黑体，顶格书写序数，空一格写标题）
□□（1）……[1]。（一般不设四级标题，如确属需要，第四层次不单独占行书写）
表2.1  ×××××
	×××××
	×××××
	×××××

	×××××
	×××××
	×××××

	……
	……
	……


[image: ]
图2.1  ×××××
……
5□结论
□□……
 （以下文法经管类用）
□□（导入语）……（正文的中文内容小四号宋体，英文内容小四号Times New Roman）
一、×××××（一级标题小三号黑体，顶格书写）
二、×××××
（一）×××××（二级标题四号黑体，顶格书写）
□□1.×××××（三级标题小四号黑体）
□□（1）……[1]。（四级标题不单独占行书写）
……
五、结束语
□□……
（小四号字空一行）
参考文献 （小三号黑体）

[1] 作者.论文题名[J].期刊名，出版年，卷（期）：页码A～B       （五号宋体）
[2] 作者.书名[M].出版地:出版单位,年.
[3] 作者.论文名[D].学校,年.
[4] 作者.文章名[C]//会议名.出版地:出版单位,年.
[5] 作者.文章名[EB/OL].(发表或更新年月日)/[引用年月日].网址.
……
（五号字空二行）
 
                          致□□谢 （小三号黑体，居中）
本论文是在×××老师的悉心指导和热情关怀下完成的……。 （小四号宋体）
（小四号字空二行）
 
附录（小三号黑体）
附录1：……（小四号宋体）
附录2：……
 
 附录1（另起一页，小四号黑体）
……（附录内容的字体字号参照正文的格式要求）
附件2
甘肃农业大学学历继续教育专科实习报告规范

一、基本要求
实习报告要求观点明确，论据详实，条理清楚，文字简练，格式规范，具有鲜明的针对性和创新性，正文字数一般不少于3000字。实习报告必须独立完成,不弄虚作假，不抄袭、剽窃别人的成果。
二、内容提纲
1.实习报告题目（与所学专业相关）
2.作者及所在函授站（教学点：甘肃华远教育专修学院）
3.中文摘要 
4.正文
（1）实习目的
（2）实习时间
（3）实习地点
（4）实习单位和部门，实习单位的生产(经营)工作情况、管理情况及对员工的要求。
（5）实习内容：实习的项目、程序、方法、计算成果及示意图，按实习顺序逐项编写。
（6）实习总结: 实习中运用所学知识分析解决问题的情况，实习的心得体会，意见和建议。
5.参考文献和附录
三、格式要求
1.题目：采用小二号黑体加粗。
2.作者及所在函授站：采用5号宋体字居中。
3.中文摘要（关键词）：摘要约200字左右，五号宋体字。
4.正文：采用小四号宋体字（英文用新罗马体12号），行距固定值22磅，标准字符间距。其中，第一层次（章）题序和标题用小三号黑体字；第二层次（节）题序和标题用四号黑体字；第三层次（条）题序和标题用小四号黑体字；不设页眉；所有表格内容用五号宋体字。
5.参考文献：每篇实习报告的参考文献不少于5篇，引用准确，标注清楚，一一对应，采用小四号宋体字，排列顺序为：
期刊——著者.题名[J].期刊名称,出版日期,卷号（期号），起始页码。
书籍——著者.书名、版次（第一版不标注）.出版地:出版社，出版日期.起始页码。
附录：包括与论文有关的图表、计算机程序、运行结果，主要设备、仪器仪表的测试精度等，采用小四号宋体字。
四、注意事项
1.字体与字号严格按照规定要求选择。
2.A4纸打印，封面单面打印，其余的双面打印。一式两份
3.插图（含照片）下方应注明图序和图名。照片要主题鲜明、层次清晰、反差合适、剪裁恰当。
五、封面





专科实习报告不需要查重，定稿后在学习平台上传即可。
















  甘肃农业大学（小初华文行楷加粗）
学历继续教育专科实习报告
（一号黑体加粗）
（一号黑体空一行）

实习报告中文题目  （小二黑体加粗）
（根据题目长短四号字空二或三行）

学生姓名（三号黑体加粗）：张××（三号楷体加粗）
专业名称：×××××××××
毕业届别：2027届
学    号：×××××××××
指导老师：××× 讲师/×教授
教 学 点：甘肃华远教育专修学院
学    院：继续教育学院
（三号字空二或三行）
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实习报告题目（小二黑体，居中）
学□□生：×××  （五号宋体居中）
指导老师：×××
（甘肃农业大学继续教育学院，甘肃华远教育专修学院教学点）
（五号字空一行）
□□摘□要（小四黑体）：……（五号宋体）
□□关键词：×××；×××；×××；×××；
（五号字空一行）
 
正文 
（一级标题小三号黑体，顶格书写序数，空一格写标题）
（正文的中文内容小四号宋体，英文内容小四号Times New Roman，行距固定值22磅，标准字符间距。
1□××××采用小四号宋体字（英文用新罗马体12号），
1.1□×××××（二级标题四号黑体，顶格书写序数，空一格写标题）
1.1.1□×××××（三级标题小四号黑体，顶格书写序数，空一格写标题）
参考文献 （小三号黑体）
[1] 作者.论文题名[J].期刊名，出版年，卷（期）：页码A～B       （五号宋体）
[2] 作者.书名[M].出版地:出版单位,年.
[3] 作者.论文名[D].学校,年.
[4] 作者.文章名[C]//会议名.出版地:出版单位,年.
[5] 作者.文章名[EB/OL].(发表或更新年月日)/[引用年月日].网址.
（五号字空二行）
                   
附录（小三号黑体）
附录1：……（小四号宋体）
附录2：……
 
附录1（另起一页，小四号黑体）
……（附录内容的字体字号参照正文的格式要求）
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