河北科技师范学院体育系学士学位论文档案格式审查表（学生用）
姓名：       班级：         论文题目：                               导师：
说明：首先，请学生填写个人信息，完成格式自查；其次，请导师审查并签署意见；最后，学生在答辩结束1周内将本表随论文档案文档交至答辩组秘书处，并将自查和导师审查通过的论文文档电子版发送至daoshi2012@126.com，由系内负责审查。
一、学生自查

（请逐项检查，若符合要求，请在“学生自查”栏划“√”）
	
	序号
	要求
	学生自查
	系内审查

	档案
封面
	1
	档案封面右上角专业： 学号： 为黑体小五号
	
	

	
	2
	（人文科学）或（自然科学）文字打印时删掉
	
	

	
	3
	题目、院系、学生姓名、指导教师、职称内容为黑体小三号
	
	

	
	4
	时间为：2012年 6 月 15 日
	
	

	资料
目录
	5
	资料目录内容共9项（以模版为准）。页码标示：1～ （例：任务书，由封面算起，至任务书最后一页，标示为：1～2页）
	
	

	论文
封面
	6
	论文题目（不超过25个字），黑体二号居中，标题行间距为32磅
	
	

	
	7
	院系、专业名称、学生姓名、学生学号、指导教师内容为宋体小三号
	
	

	
	8
	时间为：2012 年 5 月 10 日
	
	

	学术
声明
	9
	本人签名：需手写 
	
	

	
	10
	指导教师签名：需手写
	
	

	
	11
	日期均为：2012 年 5 月 10 日
	
	

	摘要页
	12
	页眉内容为“摘要”，宋体五号字
	
	

	
	13
	页眉为1.5cm；页脚1.75cm
	
	

	
	14
	页面设置为A4，其中上、下、左、右各为2.5cm
	
	

	
	15
	摘要两字字体，黑体三号，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	16
	摘要是对研究目的、方法、结果、结论等的概括和总结。摘要应该具有独立性和自明性，是一篇完整的短文。内容用宋体小四号字；首行缩进2字符，行距20磅，字数在150—500字
	
	

	
	17
	关键词宋体小四号字，首行缩进2字符，行距20磅，3-5个，词汇中间用“；”分开，不空格
	
	

	
	18
	摘要英文单词Abstract，字体为Times New Roman 三号，加粗，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	19
	摘要英文正文字体Times New Roman, 小四号，首行缩进2字符，行距20磅
	
	

	
	20
	关键词英文翻译字体为Times New Roman, 小四号，加粗，首行缩进2字符，行距20磅
	
	

	
	21
	从本页开始标注页码，页码用五号字，在页面下方居中编排。正文之前部分的页码用罗马数字（Ⅰ、Ⅱ……）连续编排，正文之后的所有页码用阿拉伯数字（1、2……）
	
	

	目录页
	22
	页眉内容为“目录”，宋体五号字
	
	

	
	23
	目录字体为黑体三号，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	24
	目录右侧页码为阿拉伯数字，右对齐
	
	

	论文

正文
	25
	正文页眉：“河北科技师范学院2012届本科毕业论文”；字体为宋体五号字，奇偶页页眉相同。
	
	

	
	26
	题序应符合论文模板，人文用中文一、（一）、1、（1）；自然用1、1.1、1.1.1格式。一般不超过四级。
	
	

	
	27
	一级标题 黑体三号，左对齐，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	28
	二级标题 黑体四号，左对齐，段前段后各0.5行，1.5倍行距
	
	

	
	29
	三级标题 黑体小四号，左对齐，1.5倍行距
	
	

	
	30
	四级标题 宋体小四号，加粗，左对齐，1.5倍行距
	
	

	
	31
	无①、②、③、……字样的，应改用第一、第二、第三，或首先，其次等汉字
	
	

	
	32
	各层次题序及标题不得置于页面的最后一行
	
	

	
	33
	正文 宋体小四号字，首行缩进2字符，行距：固定值20磅
	
	

	
	34
	论文有“结论与建议”部分的，结论与建议应分条书写
	
	

	
	35
	全文数字、英文字母应为Times New Roman
	
	

	
	36
	文中百分号、圆括号应为英文状态下符号
	
	

	
	37
	正文中引用文献的标示应置于所引内容最后一个字的右上角，所引文献编号用阿拉伯数字置于方括号“[ ]”中，用小四号字体的上角标。要求：

（1）引用单篇文献时，如“体育涵义[1]”。

（2）同一处引用多篇文献时，各篇文献的序号在方括号内全部列出，各序号间用“，”，如遇连续序号，可标注起讫序号。

（3）多次引用同一文献时，在文献序号的“[ ]”后标注引文页码。

（4）当提及的参考文献为文中直接说明时，则用小四号字与正文排齐。
	
	

	
	38
	凡4位或4位以上的数都从个位起每3位数空半个数码(1/4汉字)。例1 682.58
	
	

	论文

图表
	39
	文中应有对应的表序、图序字样，如“见表3-2”，“如图3-1所示”。
	
	

	
	40
	表（图）内的中文字用宋体、Times New Roman字体，字号尽量采用宋体五号，居中（当字数较多时可用小五号字，但在一个插表内字号要统一）
	
	

	
	41
	表内数字空缺的格内加横线“－”（占2个半角字符）
	
	

	
	42
	图、表等不能超出版芯
	
	

	
	43
	全表用统一单位，将单位符号移至表头右上角，加圆括号，如（元），中文表名居中
	
	

	
	44
	表名、图名为五号宋体
	
	

	
	45
	中文表名、图名在表（图）序后空1个半角字符书写
	
	

	
	46
	插表的上下与文中文字间需空一行编排。
	
	

	
	47
	表内文字说明，起行空2个半角字符，转行顶格，句末不加标点
	
	

	
	48
	表格一般采取三线制，不加左、右边线，上、下底为粗实线（1.5磅）
	
	

	
	49
	表格转页分段后，表右上角注明编号，编号后加“（续表）”，并重复表头
	
	

	
	50
	图中若有分图时，分图图题置于分图之下，分图号用（a）、（b）等表示。
	
	

	参考
文献
	51
	参考文献标题 黑体三号，左对齐，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	52
	参考文献 中文内容用宋体，五号字；外文内容用Times New Roman，五号字，顶格，两端对齐，行距：固定值20磅
	
	

	
	53
	参考文献标注采用顺序编码制
	
	

	
	54
	参考文献数量不少于10篇，其中近5年不少于5篇
	
	

	
	55
	标题不得设置引用文献标示
	
	

	
	56
	参考文献序号后空一字
	
	

	
	57
	西文文献中第一个词和每个实词的第一个字母大写，余者小写
	
	

	
	58
	参考文献内标点符号应为英文状态下符号
	
	

	
	59
	作者多人时，不同作者姓名间用逗号间隔，超出3人时，只列出前3人，在第3人后写“等”
	
	

	
	60
	参考文献起止页码、表(图)序号、公式序号间一律用短横线“-”表示
	
	

	
	61
	参考文献中有[文献类型标志]“[J]、[M]、[C]、[D]、[N]”等
	
	

	
	62
	参考文献中专著的格式：主要责任者. 题名[文献类型标志]. 其他责任者. 版本项. 出版地：出版者，出版年：引文页码
	
	

	
	63
	专著中的析出文献的格式：主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]//专著主要责任者. 专著题名. 出版地：出版者，出版年：析出文献的页码
	
	

	
	64
	参考文献中期刊中的析出文献的格式：主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]. 期刊题名，年，卷（期）：页码.
	
	

	
	65
	报纸的格式：主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]. 报纸题名, 年-月-日（版次）.
	
	

	
	66
	参考文献中电子文献的格式：
（1）主要责任者. 题名[文献类型标志/文献载体标志]. （发布日期）[引用日期]. 获取和访问路径.

（2）主要责任者. 题名[文献类型标志/文献载体标志]. 出版地：出版者，出版年[引用日期]. 获取和访问路径.

（3）主要责任者. 题名[文献类型标志/文献载体标志]. 连续出版物题名，年，卷（期）：页码[引用日期]. 获取和访问路径.
	
	

	致谢
	67
	致谢标题 黑体三号，左对齐，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	68
	正文 宋体小四号字，首行缩进2字符，行距20磅
	
	

	
	69
	致谢是毕业生对指导教师以及对论文的形成提供过具体指导意见、资金、设备、人力以及文献资料等支持和帮助的团体和个人予以感谢的文字记载。内容要实在，语言要诚恳、恰当、简短，不超过300字。
	
	

	附录
	70
	论文如果有附录，附录标题 字体为黑体三号，左对齐，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	71
	附录正文 宋体小四号字，首行缩进2字符，行距20磅
	
	

	任务书
	72
	论文题目黑体二号居中，标题行间距为32磅
	
	

	
	73
	院系、专业名称、学生姓名、学生学号、指导教师内容为宋体小三号
	
	

	
	74
	时间为：2012年 1 月 5 日
	
	

	
	75
	内文均可打印，宋体，五号，行距18磅
	
	

	
	76
	指导教师签名，需手写
	
	

	
	77
	教研室主任签名，需手写（由导师找自己所在教研室主任签署）
	
	

	
	78
	主要研究内容、基本要求、工作进度、参考文献、签名栏目内容应编辑排版在一页内，签名表格下横线距下边距0.5～1.0cm
	
	

	开题
报告
	79
	论文题目黑体二号居中，标题行间距为32磅
	
	

	
	80
	院系、专业名称、学生姓名、学生学号、指导教师内容为宋体小三号
	
	

	
	81
	时间为：2011年 12 月22日
	
	

	
	82
	内文均可打印，宋体，五号，行距18磅
	
	


	
	83
	指导教师意见，需手写，不能简单写同意
	
	

	
	84
	指导教师签名，需手写
	
	

	
	85
	研究计划及预期成果、特色或创新之处、已具备的条件和尚需解决的问题、指导教师意见编辑排版在一页内，指导教师意见表格下横线距下边距0.5～1.0cm
	
	

	中期检查表
	86
	内文均可打印，宋体，五号，行距18磅
	
	

	
	87
	指导教师检查意见，需手写，不能简单写同意
	
	

	
	88
	指导教师检查签名，需手写
	
	

	
	89
	系检查意见，需手写，不能简单写同意（此栏可以空着，由系内填写）
	
	

	
	90
	系检查意见，需签字盖章（此栏可以空着，由系内填写）
	
	

	
	91
	指导教师检查时间为：2012年4 月10日（打印填写）
	
	

	
	92
	系检查检查时间为：2012年4 月15日（打印填写）
	
	

	
	93
	主要研究内容、尚需解决的问题、主要问题和措施、指导教师审查意见、系部审查意见应编辑排版在一页内，指导教师意见表格下横线距下边距0.5～1.0cm
	
	

	论文工作总结
	94
	论文题目黑体二号居中，标题行间距为32磅
	
	

	
	95
	院系、专业名称、学生姓名、学生学号、指导教师内容为宋体小三号
	
	

	
	96
	工作总结封面时间为：2012 年 6 月1 日
	
	

	
	97
	内文均可打印，宋体，五号，行距18磅
	
	

	
	98
	指导教师评价意见，需手写，不能简单写同意
	
	

	
	99
	指导教师签名，需手写
	
	

	
	100
	指导教师评价意见签署时间为：2012 年 6 月1 日
	
	

	
	101
	详细进程、结果及意义、收获及体会、存在问题及努力方向、指导教师评价意见内容应编辑排版在一页内，指导教师意见表格下横线距下边距0.5～1.0cm
	
	

	文献综述封面
	102
	论文题目黑体二号居中，标题行间距为32磅
	
	

	
	103
	院系、专业名称、学生姓名、学生学号、指导教师内容为宋体小三号
	
	

	
	104
	文献综述封面时间为：2011年12月20 日
	
	

	文献综述摘要
	105
	页眉内容为“摘要”，宋体五号字
	
	

	
	106
	页眉为1.5cm；页脚1.75cm
	
	

	
	107
	页面设置为A4，其中上、下、左、右各为2.5cm
	
	

	
	108
	摘要两字字体，黑体三号，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	109
	摘要是对研究目的、方法、结果、结论等的概括和总结。摘要应该具有独立性和自明性，是一篇完整的短文。内容用宋体小四号字；摘要首行缩进2字符，行距20磅，字数在150-500字
	
	

	
	110
	关键词宋体小四号字，首行缩进2字符，行距20磅，3-5个，词汇中间用“；”分开，不空格
	
	

	
	111
	摘要英文单词Abstract，字体为Times New Roman 三号，加粗，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	112
	摘要英文正文字体Times New Roman, 小四号，首行缩进2字符，行距20磅
	
	

	
	113
	关键词英文翻译字体为Times New Roman, 小四号，行距20磅
	
	

	
	114
	从本页开始标注页码，页码用五号字，在页面下方居中编排。正文之前部分的页码用罗马数字（Ⅰ、Ⅱ……）连续编排，正文之后的所有页码用阿拉伯数字（1、2……）
	
	

	文献综述正文
	115
	页眉内容为“河北科技师范学院2012届本科毕业论文文献综述”，宋体五号字，奇偶页页眉相同
	
	

	
	116
	页眉为1.5cm；页脚1.75cm
	
	

	
	117
	页面设置为A4，其中上、下、左、右各为2.5cm
	
	

	
	118
	题序应符合论文模板，人文用中文一、（一）、1、（1）；自然用1 、1.1、1.1.1格式。一般不超过四级。
	
	

	
	119
	一级标题 黑体三号，左对齐，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	120
	二级标题 黑体四号，左对齐，段前段后各0.5行，1.5倍行距
	
	

	
	121
	三级标题 黑体小四号，左对齐，1.5倍行距
	
	

	
	122
	四级标题 宋体小四号，加粗，左对齐，1.5倍行距
	
	

	
	123
	无①、②、③、……字样的，应改用第一、第二、第三，或首先，其次等汉字
	
	

	
	124
	各层次题序及标题不得置于页面的最后一行
	
	

	
	125
	正文 宋体小四号字，首行缩进2字符，行距：固定值20磅
	
	

	
	126
	全文数字、英文字母应为Times New Roman
	
	

	
	127
	文中百分号、圆括号应为英文状态下符号
	
	

	
	128
	正文中引用文献的标示应置于所引内容最后一个字的右上角，所引文献编号用阿拉伯数字置于方括号“[ ]”中，用小四号字体的上角标。要求：

（1）引用单篇文献时，如“体育涵义[1]”。

（2）同一处引用多篇文献时，各篇文献的序号在方括号内全部列出，各序号间用“，”，如遇连续序号，可标注起讫序号。

（3）多次引用同一文献时，在文献序号的“[ ]”后标注引文页码。

（4）当提及的参考文献为文中直接说明时，则用小四号字与正文排齐。
	
	

	
	129
	凡4位或4位以上的数都从个位起每3位数空半个数码(1/4汉字)。例1 682.58
	
	

	
	130
	文中应有对应的表序、图序字样，如“见表3-2”，“如图3-1所示”。
	
	

	
	131
	表（图）内的中文字用宋体、Times New Roman字体，字号尽量采用黑体五号，居中（当字数较多时可用小五号字，但在一个插表内字号要统一）。
	
	

	
	132
	表内数字空缺的格内加横线“－”（占2个半角字符）
	
	

	
	133
	图、表等不能超出版芯
	
	

	
	134
	全表用统一单位，将单位符号移至表头右上角，加圆括号，如（元），中文表名居中。
	
	

	
	135
	表名、图名为五号宋体
	
	

	
	136
	中文表名、图名在表（图）序后空1个半角字符书写
	
	

	
	137
	插表的上下与文中文字间需空一行编排。
	
	

	
	138
	表内文字说明，起行空2个半角字符，转行顶格，句末不加标点
	
	

	
	139
	表格一般采取三线制，不加左、右边线，上、下底为粗实线（1.5磅）
	
	

	
	140
	表格转页分段后，表右上角注明编号，编号后加“（续表）”，并重复表头
	
	

	
	141
	图中若有分图时，分图图题置于分图之下，分图号用（a）、（b）等表示。
	
	

	文献综述参考文献
	142
	参考文献数量不少于15篇，其中近5年不少于10篇
	
	

	
	143
	参考文献标题 黑体三号，左对齐，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	144
	参考文献 中文内容用宋体，五号字；外文内容用Times New Roman，五号字，顶格，两端对齐，行距：固定值20磅
	
	

	
	145
	参考文献标注采用顺序编码制
	
	

	
	146
	标题不得设置引用文献标示
	
	

	
	147
	参考文献序号后空一字
	
	

	
	148
	西文文献中第一个词和每个实词的第一个字母大写，余者小写
	
	

	
	149
	参考文献内标点符号应为英文状态下符号
	
	

	
	150
	作者多人时，不同作者姓名间用逗号间隔，超出3人时，只列出前3人，在第3人后写“等”
	
	

	
	151
	参考文献起止页码、表(图)序号、公式序号间一律用短横线“-”表示
	
	

	
	152
	参考文献中有[文献类型标志]“[J]、[M]、[C]、[D]、[N]”等
	
	

	
	153
	参考文献中专著的格式：主要责任者. 题名[文献类型标志]. 其他责任者. 版本项. 出版地：出版者，出版年：引文页码
	
	

	
	154
	专著中的析出文献的格式：主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]//专著主要责任者. 专著题名. 出版地：出版者，出版年：析出文献的页码
	
	

	
	155
	参考文献中期刊中的析出文献的格式：主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]. 期刊题名，年，卷（期）：页码.
	
	

	
	156
	报纸的格式：主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]. 报纸题名, 年-月-日（版次）.
	
	

	
	157
	参考文献中电子文献的格式：

（1）主要责任者. 题名[文献类型标志/文献载体标志]. （发布日期）[引用日期]. 获取和访问路径.

（2）主要责任者. 题名[文献类型标志/文献载体标志]. 出版地：出版者，出版年[引用日期]. 获取和访问路径.

（3）主要责任者. 题名[文献类型标志/文献载体标志]. 连续出版物题名，年，卷（期）：页码[引用日期]. 获取和访问路径.
	
	

	外文翻译封面
	158
	外文翻译是将外文文献翻译成中文，首先是外文翻译文档封面，其次是原始外文复印件或打印件（纸张为A4），最后是翻译成中文。
	
	

	
	159
	论文题目黑体二号居中，标题行间距为32磅
	
	

	
	160
	院系、专业名称、学生姓名、学生学号、指导教师内容为宋体小三号
	
	

	
	161
	外文翻译封面时间为：2011年12月20 日
	
	

	外文翻译正文
	162
	页眉内容为“河北科技师范学院2012届本科毕业论文外文翻译”，宋体五号字，奇偶页页眉相同
	
	

	
	163
	页眉为1.5cm；页脚1.75cm
	
	

	
	164
	页面设置为A4，其中上、下、左、右各为2.5cm
	
	

	
	165
	译文如有标题，标题为三号宋体，加粗，居中；

译文末尾要注明外文原文出处。格式为“注：原文来自……”
	
	

	
	166
	正文应对照原文标序，题序应符合论文模板，人文用中文一 （一）1（1）；自然用1 、1.1 、1.1.1格式。一般不超过四级。
	
	

	
	167
	一级标题 黑体三号，左对齐，段前段后各1行，1.5倍行距
	
	

	
	168
	二级标题 黑体四号，左对齐，段前段后各0.5行，1.5倍行距
	
	

	
	169
	三级标题 黑体小四号，左对齐，1.5倍行距
	
	

	
	170
	四级标题 宋体小四号，加粗，左对齐，1.5倍行距
	
	

	
	171
	无①、②、③、……字样，应改用第一、第二、第三，或首先，其次等汉字
	
	

	
	172
	各层次题序及标题不得置于页面的最后一行。
	
	

	
	173
	正文 宋体小四号字，首行缩进2字符，行距：固定值20磅
	
	

	
	174
	全文数字、英文字母应为Times New Roman
	
	

	
	175
	文中百分号、圆括号应为英文状态下符号
	
	

	
	176
	正文中引用文献的标示应置于所引内容最后一个字的右上角，所引文献编号用阿拉伯数字置于方括号“[ ]”中，用小四号字体的上角标。要求：

（1）引用单篇文献时，如“体育涵义[1]”。

（2）同一处引用多篇文献时，各篇文献的序号在方括号内全部列出，各序号间用“，”，如遇连续序号，可标注起讫序号。

（3）多次引用同一文献时，在文献序号的“[ ]”后标注引文页码。

（4）当提及的参考文献为文中直接说明时，则用小四号字与正文排齐。
	
	

	
	177
	凡4位或4位以上的数都从个位起每3位数空半个数码(1/4汉字)。例1 682.58
	
	

	
	178
	文中应有对应的表序、图序字样，如“见表3-2”，“如图3-1所示”。
	
	

	
	179
	表（图）内的中文字用宋体、Times New Roman字体，字号尽量采用黑体五号，居中（当字数较多时可用小五号字，但在一个插表内字号要统一）。
	
	

	
	180
	表内数字空缺的格内加横线“－”（占2个半角字符）
	
	

	
	181
	图、表等不能超出版芯
	
	

	
	182
	全表用统一单位，将单位符号移至表头右上角，加圆括号，如（元），中文表名居中。
	
	

	
	183
	表名、图名为五号宋体
	
	

	
	184
	中文表名、图名在表（图）序后空1个半角字符书写
	
	

	
	185
	插表的上下与文中文字间需空一行编排。
	
	

	
	186
	表内文字说明，起行空2个半角字符，转行顶格，句末不加标点
	
	

	
	187
	表格一般采取三线制，不加左、右边线，上、下底为粗实线（1.5磅）
	
	

	
	188
	表格转页分段后，表右上角注明编号，编号后加“（续表）”，并重复表头
	
	

	
	189
	图中若有分图时，分图图题置于分图之下，分图号用（a）、（b）等表示。
	
	


注：未尽事宜请以《河北科技师范学院学位论文管理条例》为准 (此《规范》可在院系设置>>体育系>>科研通知中下载)
二、导师审查意见(经导师审查，是否同意该生论文材料进行归档)
	                                                      导师:

                                                                 年     月    日


三、体育系内审查并反馈意见
体育系责成各答辩组做好审查工作，各答辩组于5个工作日内将修改意见反馈至学生。学生根据修改意见修改论文文档，并再次将论文文档及该表格交与答辩组，答辩组将于论文材料归档环节审查修改情况。成绩评定：①格式错误≤20处且修改完善的5分，②错误≤50处以上且修改完善的2分，③错误≥50处以上且未按照修改意见修改的－5分。该分数由答辩组将作为论文质量评定模块分数计入论文成绩，情况属于③者，由系毕业论文工作委员会予以扣发学士学位证书。
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