华文学院本科毕业论文规范

为提高我院本科毕业论文质量，保证毕业论文在结构和格式上的规范与统一，特作如下规定：

一、毕业论文的基本要求

毕业论文要求独立完成，严禁抄袭、套用他人成果。凡袭用他人成果者，按作弊论处，不准参加答辩，成绩按不及格计。毕业论文要求用中文撰写，论文字数一般在10000字左右，不得少于8000字，摘要一般不超过500字。

二、毕业论文的规范化要求

1． 毕业论文工作程序

选题、确定任务和下达任务书→开题报告→中期检查→结题验收→答辩→成绩评定

2．毕业论文的格式要求

毕业论文一般应由以下几个部分组成，依次为：1、论文封面（使用校统一封面）；2、中文摘要；3、英文摘要；4、目录、5、绪论（或导言、引言）；6、论文正文（包括文献综述）；7、结论；8、注释；9、参考文献；10、附录；11、致谢；12、封底。

各部分具体要求如下：

1．论文封面：采用华侨大学统一印制的封面。在教务处网页上下载，用仿宋二号字体打印封面论文题目，仿宋三号字体打印封面院系、专业、届别、学号、姓名、指导老师姓名和职称，论文完成时间统一用阿拉伯数字。论文题目不得超过20个汉字。论文开本尺寸均为A4纸，装订切齐后为205mm×290mm。

2．中文摘要：中文摘要应以最简洁的语言介绍论文的内容要点，其中包括毕业论文研究的目的、课题、主要内容、基本观点、研究方法及结论。摘要应具有独立性和概括性，注意突出论文中的新论点、新见解或创造性的成果，并拥有与毕业论文同等量的信息，即不阅读毕业论文全文便能获得必要信息。摘要字数一般不超过500字，摘要页不写论文题目，摘要内容不宜使用公式，图表及参考文献序号。关键词应放在摘要页最下方（应另起一行），一般列4—7个，不超过15个汉字为宜，并按词条外延层次从小到大排列。

3．英文摘要：英文摘要（包括关键词）应与中文摘要内容相一致，置于中文摘要之后。

4．论文正文：正文是毕业论文的主体和核心部分。其行文要求表述规范准确，文理通顺，标点、符号、计量单位使用正确。

5．注释：注释应标明作者、引文出处、具体页码，出版社及出版时间，根据正文引用顺序列出，一律采用尾注。

6．参考文献：参考文献要求在15篇以上，应根据论文写作中实际参考的文献按顺序列出，格式应规范，要求列出作者、书名、出版社及出版时间。

参考文献类型及标识：专著M，论文集C，报纸文章N，期刊文章J，学位论文D，报告R，标准S，专利P，其他Z。

三、毕业论文的打印与装订

1．论文题目（宋体，三号），中英文摘要、关键词、论文正文、注释和参考文献（宋体，小四号）。论文用A4标准纸输出，单面打印。论文正文排版字符间距、页边距为标准，1.5倍行距。每页要有页码标注，页码标注在页面居中。

2．论文完成后，应送交纸质文本，正本（有统一封面者）1份，副本2份（各答辩小组也可根据情况适当增加），同时须送交电子文件1份，里面应包括历次的修改稿和最终的定稿。电子版毕业论文基本要求与书写格式应与印刷本一致，不得省略；毕业论文定稿必须整合为一个Word文档，毕业论文文件名格式：姓名＋学号（如张三0511112299）。上述文件由班级学习委员统一拷贝后提交到华文系办公室。
