
归档材料一：教育部抽检
学生归档材料按照行政班级汇总，每个班一个文件夹，方便后续查询核对。
1. 每个学生3个文档，一个班的学生文件放在一个文件夹里，附上《2025届本科毕业论文（设计）汇总表》，具体示例如下所示
2. 辅修的论文材料文件命名的时候加“辅修”以便与主修区别。
3. 论文原文包括：封面、原创性声明、版权使用授权书、中英文摘要、目录、正文、参考文献、致谢等。空成绩评定表不要放在论文原文里。具体顺序如后面文档所示。
4. 成绩评定表、答辩记录本、开题报告、原创性声明、版权授权书材料可以从系统导出word版本，建议核对检查无误后转成PDF格式，或直接导出PDF格式文件。
归档材料二：本科教学审核评估
学生归档材料按照行政班级汇总每个班为一个文件夹，方便后续查询、核对。
1.每个学生1个pdf文档，一个班的学生放在一个文件夹里
2.辅修的论文材料文件命名的时候加“辅修”2字与主修区别。
2. 请依次按照：毕业论文原文（终稿）、开题报告、答辩记录表、成绩评定表、查重报告顺序将上述5个材料合并成一个pdf文件，并按照“21250012张三”命名。
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（斜体字均作为格式说明用（基础版））

本科毕业论文
一号黑体加粗，居中

（题目）
小二号黑体加粗，居中


	学院
	

	专业
	

	班级
	

	学号
	

	学生姓名
	

	指导教师
	

	提交日期
	年月日



。



广东财经大学本科生毕业论文（设计）
原创性声明

本人郑重声明：所呈交的论文（设计）是本人在指导老师指导下独立进行研究工作所取得的成果。除文中已经注明引用的内容外，本论文不含任何其他个人或集体已经发表或撰写过的作品成果。对本文研究做出过重要贡献的个人和集体，均已在文中以明确的方式标明。因本论文（设计）引起的法律后果完全由本人承担。

作者签名：张三           年 月 日
指导老师签名：李四          年 月 日











本科毕业论文（设计）版权使用授权书


本学位论文作者完全了解广东财经大学有关保留、使用学位论文的规定，有权保留并向国家有关部门或机构送交论文的纸质版和电子版，允许论文被查阅和借阅。本人授权广东财经大学可以将学位论文的全部或部分内容编入有关数据库进行检索，可以采用影印、缩印或扫描等复制手段保存、汇编学位论文。
（保密的学位论文在解密后适用本授权书）
学位论文作者签名： 张三        指导老师签名：李四
签字日期：                     签字日期：



另页排，空一行
摘要
□□              空一行，黑体三号加粗居中
□□摘要正文四号宋体，200～300字为宜
□空两个中文字符
摘要正文与关键词之间空一行
关键词：×××××；×××××；×××××；×××××
×××××
关键词正文四号宋体，3～5个为宜
黑体四号加粗左对齐














另页排，空一行

Abstract 
空一行，Times New Roman 三号加粗居中
□□××××××××××××××××××××××××
空四个英文字符，正文Times New Roman四号，不超过250个实词
摘要正文和关键词部分空一行

Key words：×××××××××;×××××××××;×××××××××;×××××××××;
×××××××××
Times New Roman四号，与中文关键词相对应
Times New Roman四号加粗，左对齐









以上内容均在一页，不标页码

另页排，空一行
目□□□□录(宋体三号加粗居中)
空四个中文字符，（空一行）
一、(黑体4号加粗) …………………………………………………………1
‌‌‌‍‍‍（一）‍(宋体4号) …………………………………………………………1
（二）(宋体4号) …………………………………………………………7
（三）(宋体4号)  ………………………………………………………12
二、(黑体4号加粗)  ………………………………………………………16
（一）(宋体4号) ……………………………………………………… 16
1.(宋体4号) ……………………………………………………… 24
2.(宋体4号) ……………………………………………………… 30
（二）(宋体4号) ……………………………………………………… 24
1.(宋体4号) ……………………………………………………… 24
2.(宋体4号) ……………………………………………………… 30
（三）(宋体4号) ……………………………………………………… 33
1.(宋体4号) ……………………………………………………… 24
2.(宋体4号) ……………………………………………………… 30
三、(黑体4号加粗) ………………………………………………………  36
（一）(宋体4号)……………………………………………………… 38
（二）(宋体4号)………………………………………………………… 43
四、(黑体4号加粗) ……………………………………………………… 45
参考文献(黑体 4号加粗)  ……………………………………………… 48
附录 (黑体 4号加粗)  …………………………………………………  50致谢 (黑体 4号加粗)
（此页行间距为25磅，目录一般排一二级标题，重要部分可加排三级标题，第一级标题左对齐，第二、三级标题逐级缩进一个字。目录如多出三行以内可缩减磅数，尽量排在一页内，多出三行以上可加排目录页）
另页排，空一行
题名（小二号黑体居中）
空一行
一、××××××（第一级标题，三号黑体加粗居中）
空一行
（一）××××××（第二级标题，左起空两个字符，小三号黑体）
空一行
1. ××××××（第三及次一级标题，左起空两个字符，四号黑体）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（正文，小四号宋体，行距固定值20磅）


论文正文的排版：
1.有副标题的排在主标题之下，左起第三个字排破折号及副标题，副标题用三号宋体，主副标题间不空行。
2．文章正文是论文的主体部分，篇幅一般要求6000字以上（不含附录、致谢），正文包括前言、主体及结语等部分[footnoteRef:0]。论文从前言或引言开始，对论文研究背景、意义，主要内容、思路与方法做出主要说明。如果没有专门部分对已有研究成果进行回顾，引言还需要加入文献综述。正文的主体部分则根据作者的选题和思路确定。论文最后一部分一般为结论或（和）建议。 [0: ①“注释”是对学术作品的某些内容所作的说明。在注释所在行的标点前右上角以上标方式标出，如“……。”并在注释当页以脚注形式标注，字体用五号宋体。] 

3.文科毕业论文正文层级建议文中用一、（一） 1.（1）来标注；理科、外文论文体例可按1、1.1、1.1.1、1.1.1.1体例分级标题，字体字号等排版格式同上。图题及图中文字原则上用五号宋体，图题表题要按顺序编号，且居中放置；表题放在表格上方，图题放在图的下方。



另页排，空一行
参考文献
□空一行，黑体三号加粗居中
[1] 刘国钧,陈绍业,王凤翥.图书馆目录[M].北京:高等教育出版社,1957:15-18. 
[2] 昂温 G,昂温 P S.外国出版史[M].陈生铮，译.北京:中国书籍出版社,1988:18-15.
[3] 刘江.假如陈景润被量化考核[N/OL].新华每日电讯,（2004-03-12）[2004-04-04]. http://search.cnki.net/ccnd/ mainframe. asp?encode=gb&display=chinese.

中文参考文献五号宋体，英文参考文献五号Times New Roman 















此部分接着论文正文部分编排页码，页码位置与论文正文相同，
参考文献后另起一面接“附录”（如无可省略），附录标题用三号粗黑体，居中上下空一行，附录正文为小四号宋体，在参考文献后接续编页码。




广东财经大学***学院                                            （小五黑体，此处排论文标题右对齐）


第1页

另页排，空一行
致谢
[image: ]
三号黑体加粗居中
□□××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（正文，小四号宋体，行距固定值20磅）
致谢页无页眉、不编页码，不署名，不标日期












其他说明：
1． 纸张大小及版式：统一用A4纸（210mm×297mm）打印，边距设为：上2.54cm，下 2.54cm，左3cm，右 2.2cm。行距为固定值20磅。正文部分需双面打印，其他部分单面打印。
2． 页眉左齐部分为：广东财经大学**学院全称；页眉右齐部分为论文题目，字号字体按模板。页眉从正文开始至附录结束。
3． 页码从正文到附录结束，格式为“第1页”，采用五号黑体，加粗居中放置。
4． 注意文章中的英文均用Times New Roman 字体。文中代表变量的英文字母必须用斜体，其他为正体。微分号d、圆周率π、自然底数e、矩阵转置T均应为正体。
5． 毕业论文格式的电子版为Word文件。






毕业论文（设计）开题报告
	姓 名
	
	院（系）
	
	专业
	
	班级
	

	学 号
	
	联系方式
	

	论文题目：

	开题申请：（包括选题的意义与目的、文献综述、研究现状、创新思路、论文提纲、参考文献等。如果篇幅不够，可另加页。字数不少于1500字。）










	指导教师意见：     









指导教师签名：                    年  月  日



毕业论文（设计）答辩记录表
	姓 名
	
	院（系）
	
	专业
	
	班级
	

	学 号
	
	答辩地点
	
	答辩时间
	

	论文题目
	

	论文内容及主要观点摘要:







学生签名:                 年  月  日

	提问及答辩:





答辩小组成员签名:                 　　                        年  月  日

	小组答辩评语及成绩





成绩                       答辩小组负责人签名                       年   月   日 




毕业论文(设计)成绩评定表
	毕业论文（设计）指导教师评语及成绩









成绩                                                         指导教师签名          
                                                          
 年      月      日

	毕业论文（设计）复评教师评语及成绩







成绩                                                         复评教师签名          

                                                                年      月      日

	毕业论文（设计）答辩评语及成绩



成绩                                                    答辩委员会主席签名         

年      月      

	
毕业论文（设计）总成绩（五级记分制）                      院（系）负责人签名       
                                           
年     月      日






        查
重
报
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