附件一

华南农业大学成人高等教育毕业论文（设计）撰写规格

文体结构
中文摘要
英文摘要
（三）目录
（四）正文
     1 前言(或导论) 
     1.1

     1.2

2 理论框架（文献述评）
2.1
2.2 
2.3

     3 (章节内容自定)
     3.1
     3.2
……
     4（章节内容自定）
     4.1
     4.2
……
     5 结语（结论与讨论）
     5.1 结论
     5.2 进一步讨论
…… 

参考文献

附录

致谢
答辩记录表、成绩评定表、查重，按以上顺序排列
附件二

华南农业大学成人高等教育本科毕业论文（设计）撰写规范
本科生撰写毕业论文（设计），是教学过程中的一个重要环节，做好毕业论文（设计）工作，对提高成人高等教育本科教学质量和人才素质具有十分重要的意义。为加强成人高等教育本科毕业论文（设计）工作的管理，规范毕业论文（设计），促进其提高水平和质量，更好地发挥该教学环节在人才培养中的积极作用，学生在进行毕业论文（设计）写作时应严格遵照规范化要求，指导教师应在此规范的基础上根据各专业具体要求指导学生毕业论文（设计）的写作。

一、排版与装订

1、页面大小：

全部采用A4纸（部分设计类由指导老师根据需要决定）。

2、页面设置：

页边距上下左右各用2.4cm。

3、行距：

全部采用1.5倍行距。

4、字距：

全部采用标准字距或者word默认设置。(字体：标准)

5、字体：

除有规定的外，中文一律采用小四号宋体字，英文、其他非中文符号及各类数字采用小四号Times New Roman字。

6、页码：

每页下端居中，全部采用阿拉伯数字排序，如1，2，3等，不要写“第1页”或“－1－”等。

7、页眉：

全部不加页眉。

8、分页：

摘要（中文）、摘要（英文）、目录、正文、附录（每一类都要分页）、致谢、参考文献、答辩记录表、成绩评定表、查重报告等各部分都应分页。

9、封面：

用230克浅蓝色虎纹纸。

10、装订：

一律左侧装订。装订顺序如下：

①封面②中文摘要③英文摘要④目录⑤正文⑥参考文献⑦附录⑧致谢⑨答辩记录表、成绩评定表、查重报告。

二、封面

1、学生统一选用“华南农业大学成人高等教育本科毕业论文（设计）”封面（附件6）。

2、题目

（1）标题长度

毕业论文或毕业设计题目一般不超过25个汉字。如题目太长，建议采用副标题。如2人或多人同做一个大项目论文（设计），题目相同时一定要采用副标题。

（2）标题生成方法

论文封面上，在题目栏和副标题栏输入自己的毕业论文题目。

3、作者姓名

在“学生姓名”栏输入本人姓名，姓名前不要加“学生”或“作者”等字。

4、指导教师

（1）在“指导教师”栏输入教师姓名和职称。

（2）如多位教师指导，可在“指导教师”栏继续输入，最多可输入3位指导教师。

（3）指导教师职称应用全称，如教授、副教授、高级工程师、实验师等，不能用“高工”等简称，副教授不能写“付教授”。

5、教学点名称

在“教学点名称”栏填写本人学习的教学机构。

6、专业名称

在“专业名称”栏输入专业全称。

7、论文提交日期

在“论文提交日期”栏，用阿拉伯数字输入年月日。

8、论文答辩日期

在“论文答辩日期”栏，用阿拉伯数字输入年月日。
三、摘要

1、中文摘要

（1）摘要置于封面之后，自成一页。

（2）摘要页不写毕业论文（设计）题目。

（3）“摘要”两字用黑体4号字居中，字与字之间留4个字距。

（4）摘要正文用宋体小4号字。

（5）摘要字数为300～600字左右。

（6）“关键词”三个字用黑体小4号字，与摘要正文左对齐。

（7）关键词3～6个，宋体小4号字，各关键词之间空2个字距，且不加标点符号。

2、英文摘要

（1）英文摘要上方应有论文的英文题目，采用Times New Roman 4号字，加黑，居中排列，题目中的每一个实词的第一个字母用大写，如：Meliorating of Nutritive Soil Modifier on Acid Soil。

（2）作者只写学生名字，采用Times New Roman小4号字，居中排列，姓和名的第一个字母用大写：如 Song Nianxiu。

（3）作者单位应包括学院、学校、广州、邮编，前后用括号，如华南农业大学继续教育学院（College of Continuing Education, South China Agricultural University，Guangzhou 510642，China）。

（4）英文摘要前“Abstract：”与摘要用同一号字号，加黑，左对齐，正文用Times New Roman小四号字。

（5）英文摘要中，英文的写作要符合科技英语的写作习惯，不要用第一、二人称，应用第三人称；表达的意思要简明、通顺，没有重大的语言错误。

（6）“Key words：”与摘要要用同一号字号，加黑，左对齐。各关键词之间距离2个字符，不加标点符号。

四、目录

1、目录位置

目录置于摘要之后，“目录”两字用黑体4号字居中，字与字之间空4个字距。

2、目录字号

目录中的中文全部用宋体小4号字。

3、排版格式：

目录中各层次标题与正文层次标题同，一律用阿拉伯数字排序，不同层次的数字之间用圆点“.”相隔，如：

2 

2.1 

2.1.1

2.1.1.1

一般不要超过4级层次。

4、对齐方式

层次标题序号一律左对齐，页码右对齐，中间用小黑点连接。

5、摘要要求

摘要不编入目录中。

6、除正文外其他部分排序要求

致谢、参考文献、附录一律不编序号。

五、正文


1、正文层次标题

应简短明确，以不超过15字为宜，题末不加标点符号。理、工、农科论文各层次一律用阿拉伯数字连续编号，如：“1”，“2.1”，“3.1.2”，一律左顶格，后空一字距写标题。

2.一级标题

从前言起编，一律用黑体4号字，左顶格。文科类论文格式序号可以用 一、（一）、1、等格式，也可以采用理、工、农科论文格式。

3、二级标题要求

用黑体小4号字，左顶格。

4、三级标题要求

用楷体小4号字，左顶格。

5、正文文字字号要求

正文中的汉字一律用宋体小4号字。

6、标题与段落间距要求

各级标题与段落之间不留空行。

7、图、表与正文间距要求

图、表与正文之间上下各空一行。

8、图标注格式要求

图应有图题，放图下方居中，用阿拉伯数字编号，如：图1，图号后不加任何符号，空1个字距写图题。

9、表标注格式要求

表应有表题，放表上方居中，用阿拉伯数字编号，如：表1，表号后不加任何符号，空1个字距写表题。

10、表格式要求

表一律采用三线表，图题、表题与图、表之间不留空行。如果图表是引用文献的，应在图表下方列出资料来源。格式同参考文献，字体为宋体五号或小五号。

11、试验数据统计要求

试验数据的统计分析，如果是应用计算机软件的，尽可能用公开发行的程序并标注相应程序名称和版本号。如果是自编的，应在文体后的附录中列出程序并在文中标注。如需要进行生物统计时，在数表中各试验数据的平均数之后应列出平均数的标准误（S.E.），而不应列出标准差（S.D.）。对各平均数的多重比较，只需用一个显著水平（α＝0.05，α＝0.01，或α＝0.001），一般使用邓肯氏新复极差检验法（DMRT法），也可以根据实际情况采用不同的多重比较方法。

12、文中所用的量度单位要求

按“中国高等学校自然科学学报编排规范”（北京工业大学出版社，1993）中“附录B量和单位”的规定，如千克用kg，千米用km，毫克用mg，千瓦用kw等。

13、文中字母缩写要求

文中如果采用英文字母缩写的，应在第一次出现时就把英文的全称写出，如：GNP （Gross National Product）、小菜蛾DBM（Diamondback Moth）。

14、文中拉丁名书写要求

文中的拉丁学名采用右斜体字母。第一次出现属名时不能用缩写字母。

15、文中参考文献要求
文中引用的参考文献采用“(著者, 出版年)”制。圆括号标注作者姓名和出版年，之间用“，”号相隔。圆括号内若包括有多篇引文的作者时，中文的先列，外文的后列，中外文均以引文出版年的先后顺序排列。不同引文作者间用“；”号相隔。例如：……国内外学者对此进行了长期研究（马廷玺，1978；曾德超等，1979；Callaghan et al,1965）。王西涅等（1981）曾建立了用解析法所需要的6个线性方程式。（正文中参考文献规定）

16、论文脚注和页码要求

论文正文可以使用脚注，脚注为五号宋体，全文连续编号，采用阿拉伯数字排序。

六、参考文献
1、“参考文献”四字用黑体4号字居中，字与字之间空1个字符。

2、参考文献只列入在论文（设计）中引用的公开发表的主要文献，正文中没有引用的不要列入。参考文献序号按照作者姓氏的汉语拼音或者英文字母升序排列，首先是中文，然后是英文。

3、参考文献采用“著者—出版年”制。引用同一作者在同一年出版的多篇文献时，出版年后加一小写字母a、b、c等以示区别。3人和3人以下作者全部列出，3人以上作者只列前3人，后写“等”（中文文献适用）或“et al”（英文文献适用）字。

  （1）期刊类文献著录格式：
作者.题名[J].期刊名(外文可缩写，并省略缩写点)，出版年，卷号(期号)：起止页码.如期刊无卷号，则为：“出版年，(期号)：起止页码.”

例如：[1] 杨立业，刘相名， 孙兵，等. 肪组织源性基质细胞表达神经元表型的实验研究[J].  中华神经医学杂志，2002，1(1)：45-49.【2018，8：57-61.】

  （2）专著类文献著录格式：
作者.书名[M].其他责任者. 版次(第1版不标注).出版地：出版者，出版年：起止页码。例如：[2] 史书仁. 水稻生产实用技术问答[M]. 沈阳：辽宁科学技术出版社，1991：26-78.

（3）论文集类文献著录格式 ：

论文作者.论文题目[A].编者.论文集名[C].出版地（或会议城市）：出版者，出版年:起止页码。

例如：陈虹虹，林瑞庆，朱兴全，等. 中国鲁道夫对盲囊线虫ITS-1 rDNA序列的PCR扩增及分析[A]. 张三，李四，王五，等. 中国动物学会全国第九次学术寄生虫学术讨论会论文集[C]. 北京：中国农业出版社，2003：112-116.

(4)学位论文类著录格式 :

作者.题名[D].保存地点（城 市）：保存单位，年份。

（5）科技报告著录格式 ：

作者.题名[R].地点（城市）：主办单位，年份。

（6）专利文献著录格式： 

专利申请者或所有者[P].题名：专利国别，专利号.公告日期或公开日期［引用日期］.获取和访问路径（联机文献必备）。

（7）网络文献著录格式 

作者.题名［EB/OL］.出版地： 出版者，出版年(更新日期)［引用日期］.获取和访问路径。

（8）其他 ：

凡上面没有规定的其他类型参考文献，按照中华人民共和国国家标准GB/T 7714-2005执行。
七、附录

1.附录放置位置

如有附录，放在参考文献后，并应编入目录中。

2. 附录标注格式

不同类型附录用大写英文字母标示并分页，如附录A、附录B,编辑格式同正文一级标题。

八、致谢

1、致谢位置

置于附录之后，“致谢”两字用黑体4号字居中，字与字之间空4个字距。

2、致谢字体、字号

致谢正文用宋体小4号字。

九、成绩评定表

1、毕业论文（设计）成绩评定表装订在毕业论文（设计）的后面。

2、指导教师、评阅人和答辩委员线上完成成绩评定表评定内容及打分。

3、评分标准：指导教师、评阅人和答辩委员会成绩可用百分制记分，总成绩用五级制记分（优、良、中、及格、不及格）。

4、本科毕业论文（设计）必须进行答辩，视专业情况和学生人数成立若干个答辩委员会。每个答辩委员会设主席1人，委员3～5人。对论文（设计）答辩工作应认真组织，严谨科学。

6、对学生毕业论文（设计）成绩评定分三个环节。

第一环节，主要考核学生在毕业论文（设计）期间的学习态度、资料收集和论文撰写情况，占整个毕业论文（设计）成绩的40%，由指导老师评定。

第二环节，主要考核学生毕业论文（设计）内容的科学性和撰写的规范性；占毕业论文（设计）总成绩的30% 。由讲师或相当于讲师以上职称的评阅人评定。

第三环节，主要考核学生毕业论文（设计）答辩情况，占毕业论文（设计）总成绩的30%，由答辩评委评定。

十、附则

1、各专业撰写规范要求

英语专业毕业论文撰写规格原则上除封面增加英文标题外，其余应尽量以华南农业大学成人高等教育毕业论文封面的格式及打印要求为标准,具体要求详见附件。

附件三

华南农业大学成人高等教育
本科毕业论文（设计）成绩评定标准
1、优秀（90-100分）：（1）选题恰当，针对性强，有重要的理论意义和应用价值；（2）调查深入，取得的第一手材料多，引用数据准确、可靠，材料取舍得当；（3）观点正确，主题明确，中心突出，有独特见解，方法新颖，层次清楚，结构合理，逻辑性强；（4）语句通畅，文字及标点符号规范；（5）理论分析与实践考察相得益彰。
2、良好（80-89分）：（1）选题恰当，针对性强，有一定的理论意义和应用价值；（2）内容丰富，引用数据准确、材料真实可靠，取舍得当；（3）观点正确，主题明确，中心突出，结构合理，逻辑性强，论证有力；（4）语句通畅，文字及标点符号规范；（5）能做到理论联系实际。
3、中等（70-79分）：（1）选题恰当，具有一定的针对性和现实指导意义；（2）内容比较丰富，引用数据准确，材料运用得当；（3）观点正确，论证充分；（4）语句比较通顺，文字及标点符号规范；（5）理论联系实际不够。
4、及格（60-69分）：（1）选题恰当，具有一定的针对性；（2）内容一般，材料运用得当；（3）观点正确，论证无力；（4）语句基本通顺，文字及标点符号不够规范；（5）理论联系实际不够。
5、不及格（0-59分）：（1）选题不十分恰当，针对性不强；（2）内容单调，材料不真实；（3）结构紊乱，逻辑性差，观点有明显错误，缺乏科学依据；（4）语句不通顺，文字及标点符号不规范；（5）理论联系实际不够。

附件四

指导教师线上评阅毕业论文流程
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2、进入教师界面后选择个人信息-上传签名照-选择图片（已有签名的教师，不用再次上传）
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3、进入教师工作室，点击左侧菜单【毕业论文】。选择当前进行中的论文批次（2024），点击【进入指导】。
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4、向右侧拉动滚动条，查阅学生提交的开题报告、初稿、终稿。并给出指导意见。

以下两种指导方式均可：
在学生名单页面，点击开题报告、初稿、终稿的【批阅】，进入评阅页面，下载学生上传的文档，在文档直接修改后再上传，学生端即可看到。
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（2）在网页直接给予指导意见。
点击【批阅】，进入查看学生提交内容，依次填写批阅内容，点击【审核通过】，填写批阅内容、指导意见，点击【提交】，即显示【批阅成功】。

1、开题报告评阅：在学生列表开题报告栏目处点击【批阅】，进入开题报告评阅页面。
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批阅完成后，学生列表出显示【已批阅】，且学生能在学生端查看教师评阅情况。
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2、初稿评阅：在学列表初稿栏目处点击【批阅】，进入初稿评阅页面。
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3、终稿评阅：在学生列表的终稿栏目处点击【批阅】，进入终稿评阅页面。
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4、打分：在学生列表的终稿栏目处点击【打分】，进入打分页面。
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附件五

学生端论文操作手册

一、学生工作室上传论文相关材料

1、登录网址：https://scaujxjy.o-learn.cn/login.jsp
使用学号及密码（初始密码为身份证号后六位）登录，登录界面如下：
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进入学生工作室，点击左侧菜单：【毕业论文设计】；
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仔细阅读论文指导有关说明，点击右下角【已阅读】按钮；
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4、点击页面【上传】按钮，按时间及要求的顺序上传对应稿件，开题报告、初稿可在规定时间内多次上传，终稿只允许上传一次。[image: image18.png]f=m-dlaa o) VFHEERERE
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（1）上传开题报告：在弹出框中，输入论文题目，点击【上传开题报告】，选择开题报告文件进行上传，并按要求填写开题报告内容，填写完毕后点击【提交】按钮即可。如多次上传修改后的开题报告，须根据修改后的开题报告再次填写网页版内容。
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（2）上传初稿：在弹出框中，点击【上传初稿】，选择初稿文件进行上传完毕后，点击【提交】按钮即可。

[image: image20.png]po-d=d

HOR: JARENEY  $ESEIT -SITIERAR.

e

| [ A

, EfRAIRE

[ull]
T

EfESEE, mERZEIA .




（3）上传终稿：操作同上。

（4）查看指导教师评阅意见：可在毕业论文页面查看指导教师评阅情况，点击【教师新回复】。
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二、学生微信端上传答辩

1、学生使用微信端登录，在指定时间内于A4纸上抄写答辩题目及作答并进行答辩信息上传；
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答辩记录表可在规定时间内反复上传，但一次最多只能传三张答辩记录表照片，务必保持答辩记录表清晰整洁。

附件六：华南农业大学成人高等教育本科毕业论文（设计）封面

[image: image23.jpg]



[image: image24.jpg]FhiA k¥




本科毕业论文
（题目）（小二黑体）
（学生姓名）
（学生学号）
指导教师：（姓名及职称）
	教学点名称
	
	
	专业名称
	
	

	论文提交日期
	
	年 月 日
	论文答辩日期
	
	年 月 日


附件七：开题报告
华南农业大学成人高等教育
本科毕业论文（设计）开题报告

	办学单位
	填写具体的教学点名称

	专业年级
	

	论文题目
	

	学生姓名
	
	学   号
	

	指导教师姓名
	
	职称
	

	一、立题依据（选题的背景、目的、意义）


	二、研究内容（包括课题的研究内容，重点解决的问题，预期的研究成果）：



	三、研究方案设计（研究方法、具体的实施步骤等）：


	四、进度安排：



	指导教师批阅意见：

指导教师(签名)：                 
                                                                年    月     日



注： 该表作为毕业生毕业论文（设计）选题、审题时专用，在指导教师的指导下，由学生填写，经指导教师批阅及签名后生效。  
附件八：口答记录表
华南农业大学成人高等教育本科毕业论文口答记录表
论文题目：
教学点： 

专业：         年级：           学生姓名：
指导教师：
答辩日期：
答辩委员会主席：
答辩委员会秘书：
答辩委员会成员：    
答辩情况记录：
                               记录人签名：

附件九：笔答记录表

华南农业大学成人高等教育本科毕业论文答辩记录表

	专业
	
	姓名
	
	学号
	

	论文题目
	

	问题一：

问题二：

问题三：

                                               


