安徽电气工程职业技术学院成人高等教育

关于函授学生毕业论文的撰写要求

为了统一和规范我院成人高等教育毕业论文的写作和格式，保证毕业论文的质量，根据我院成人高等教育的具体情况,现将安徽电气工程职业技术学院成人高等教育毕业论文撰写作如下要求。

一、毕业论文内容要求

1.1  论文选题

学生可以在指导教师提供的选题范围内选定论文题目，也可根据实际情况，拟定与自己所学专业有关的选题。

论文题目应该简短、明确、有概括性,但字数要适当，一般不宜超过24字。必要时可加副标题。

1.2  摘要与关键词

1.2.1 论文摘要

论文摘要应概括地反映出毕业论文的目的、内容、方法、成果和结论，一般在300字以内。摘要中不使用公式、图表，不标注引用文献编号。成教处鼓励使用中英文摘要。

1.2.2 关键词

关键词是供检索用的主题词条，应采用能覆盖论文主要内容的通用技术词条。关键词一般为3～5个，例如：“热量计量  单片机  MSP430 ”。

1.3  目录

目录按三级标题编写，要求标题层次清晰。目录中的标题要与正文中标题一致。目录中应包括绪论、论文主体、结论、参考文献、附录等。

1.4  论文正文
正文是毕业论文的主体和核心部分，一般应包括绪论、论文主体及结论等部分。毕业论文正文的字数应不少于4000字。

1.4.1 绪论

绪论一般作为第一章，是毕业论文主体的开端。绪论应包括：毕业论文的背景及目的；课题的研究方法；论文构成及研究内容等。

1.4.2 论文主体

论文主体是毕业论文、报告的主要部分，应该结构合理，层次清楚，重点突出，文字简练、通顺。论文主体的内容应包括以下各方面：

(1) 毕业论文总体方案设计与选择的论证。

(2) 试验方案设计的可行性、有效性以及试验数据的处理及分析。

(3) 工科类的论文应推理清晰，结论正确，无科学性错误。

(4) 社科类的论文应包括对研究问题的论述及系统分析，比较研究，模型或方案设计，案例论证或实证分析，模型运行的结果分析或建议、改进措施等。

1.4.3 结论

结论是毕业论文的总结，是整篇论文的归宿。要求精炼、准确地阐述自己的创造性工作或新的见解及其意义和作用，还可进一步提出需要讨论的问题和建议。

1.5  参考文献
按论文正文中出现的顺序列出直接引用的主要参考文献。

毕业论文的撰写应本着严谨求实的科学态度，凡有引用他人成果之处，均应按论文中所出现的先后次序列于参考文献中。

二、毕业论文书写规范与打印要求

2.1  论文书写

论文一律由本人在计算机上输入、编排并用A4幅面的纸打印。

2.2 字体和字号

论文题目：2号黑体；一级标题：3号黑体；二级标题：4号黑体；三级标题：小4号黑体；正文：小4号宋体；页码：5号宋体；数字和字母：Times New Roman体

2.3  论文页面设置

2.3.1 页眉

页眉为： 安徽电气工程职业技术学院成人高等教育毕业论文

2.3.2 页边距

论文的边距，上：30mm；下：25mm；左：30mm；右：25mm；行间距为1.5倍行距。

2.3.3 页码的书写要求

论文页码从绪论部分开始，至附录，用阿拉伯数字连续编排，页码位于页脚居中“―XX―”。封面、毕业论文、摘要和目录不编入论文页码；摘要和目录用罗马数字单独编页码。

2.4 摘要

中文摘要包括：论文题目（3号黑体）、“摘要”字样（小3号黑体）、摘要正文和关键词。

摘要正文后下空一行打印“关键词”三字（4号黑体），关键词一般为3～5个，每一关键词之间用逗号分开，最后一个关键词后不打标点符号。

2.5 目录

工科类专业目录的三级标题，按（1……、1.1……、1.1.1……）的格式编写。社科类专业目录的三级标题，建议按（一、（一） 1、）的格式编写，目录中各章题序的阿拉伯数字用Times New Roman体，第一级标题用小4号黑体，其余用小4号宋体。

2.6  论文正文

论文正文分章节撰写,每章应另起一页。各章标题要突出重点、简明扼要。各章标题字数一般在15字以内,不得使用标点符号。

2.7 引用文献

引用文献标示方式应全文统一，并采用所在学科领域内通用的方式，用上标的形式置于所引内容最末句的右上角，用小4号字体。所引文献编号用阿拉数字置于方括号中，如：“…成果[1]”。不得将引用文献标示置于各级标题处。

2.8 装订位置：左侧装订。
三、其他要求

3.1 写作过程中如欲改换毕业论文选题，必须与指导教师联系，并征得指导教师同意，否则无效。

3.2 论文写作可适当参考他人研究成果和文献资料，但严禁抄袭，对于论文抄袭者，毕业论文成绩判为不及格。

3.3 论文评定等级：优秀、良好、中等、及格和不及格。其中“优秀”成绩比例应控制在论文总数的10％以内。

3.4 论文必须是3稿完成。每稿完成后及时用电子邮件（标明班级和姓名）发送给指导老师和成教处，指导老师提出修改意见后发送给学生进行修改。

3.5第2稿完成后，与指导老师联系见面（由指导老师约定具体时间），并将论文打印稿带给指导老师审阅，接受指导老师的当面指导。

3.6第3稿完成后，用电子邮件发送给指导老师和成教处，指导老师同意结题后，学生按要求打印、装订，将装订好的论文寄给指导老师。逾期不再受理，后果自负。

3.6 指导老师应及时批阅论文，给出评语和论文评定等级。并将论文（打印件）、评语和论文成绩一并交成教处考务办公室。

                       安徽电气工程职业技术学院成教处
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关于函授生作业的规定

    完成函授作业是函授生自学中的主要环节之一，它起着促进函授生巩固和加深理解所学知识的作用，使函授生具有应用所学的理论以解决实际问题的技能；同时，完成作业与否，又是教师检查函授生是否完成学习进度与学习质量的主要依据。为了解函授生的自学进度状况，加强对自学环节的管理，保证函授教育质量，现做如下规定：

    1、每学期各门课程的作业次数、题目及要求由任课教师按照教学计划和自学进度表布置。

    2、函授生必须按时独立完成作业，平时作业每学期面授时由班长一次性收齐，每次测验作业按时寄交给班主任，由班主任进行登记后交成教处及时转送任课教师批阅。

    3、教学点的函授生作业由函授站负责批改。如教学点批改确实有困难的，可与成教处协商解决办法。

    4、每门课程的每次测验作业(统一用16开纸或练习本)，函授生必须在作业上写明班级、姓名、学号、专业、课程名称，并写明测验作业的序号、题号、完成日期，并在每张纸上留出审阅者批示的空白，测验作业必须用挂号邮寄。

    5、作业一律用蓝黑墨水或圆珠笔书写．字迹要清楚、工整，不得潦草。

    6、函授生应把平时自学中遇到的问题，及时用书信、电话与任课教师联系，请求解答，切忌面授时“算总帐”。任课教师一般应在接到质疑后一周内(指复函时间)作出答复。

    7、任课教师在接到函授生测验作业10天内批阅完毕交给成教处，并对函授生的作业质量作详细记录。

    8、任课教师对函授生所交每一份测验作业都要认真仔细予以批改，并明确批注成绩．对作业中出现的错误不能只简单打“×”，一定要注明错误所在，并指导学生阅读有关教材及资料。

    9、测验作业的成绩采用五级记分制。凡每学期未按规定日期上交作业次数达作业总数1／3者，不得参加该门课程正常考试和考查，只有在补交所欠作业后，才可酌情允许补考。如发现有抄袭、复印他人作业或雇佣他人代作作业者，作业成绩以零分计。

    10、成教处每学期将对作业上交及批阅情况进行检查，其内容主要包括两个方面：

    (1) 函授生是否准时交作业；

    (2) 教师是否准时批改作业，批阅情况如何。

    11、本规定的解释权属成教处。

本规定自公布之日起执行。

                                 2006年1月16日

