山东农业大学

博士后研究报告写作基本规范与格式要求

（试    行）

为提高博士后研究报告质量，保证研究报告在内容、结构和格式上的统一，对博士后研究报告作如下规定。

一、基本要求

研究报告一般用中文撰写，提倡用中外文双语撰写。自然科学类博士研究报告字数一般不少于4万字，中文摘要2000-3000字左右；硕士研究报告字数一般不少于3万字，中文摘要1000字左右。管理科学类博士研究报告一般在10万字左右，中文摘要2000-3000字；硕士研究报告一般在5万字左右，中文摘要1000-2000字。

二、研究报告写作内容及要求

研究报告一般由以下几部分组成，依次为：1.论文封面；2..符号或缩略词说明；3.论文目录；4.中文摘要；5.外文摘要；6.引言；7.材料与方法；8.结果与分析；9.讨论；10.结论；11.参考文献；12.附录；13.致谢；14.博士后期间发表论文的目录及对应章节。

论文封面：采用研究生处统一印制的封面，可以从网上直接下载打印系统。论文题目限在30个汉字以内，图书分类号采用《中国图书资料分类法》进行标注。

正文中的插图禁用原版图片，要扫描成图片文件插入。单页页眉“山东农业大学博士（硕士）研究报告”，双页页眉“论文题目”。

研究报告用A4标准纸，双面打印。论文正文均用小四号宋体字，1.5倍行间距和默认字间距，Word排版，上下、左右页边距均为2.5cm，页码标注页面下，居中。
山东农业大学自然科学类
博士后研究报告写作基本规范与格式要求
一、研究报告写作内容及其格式要求 

1、引言或序言：简要阐明本研究领域的历史与现状，对与本研究有关的文献进行系统全面地阐述，引用该研究领域前人的研究成果，准确指明论文作者的观点或看法。提出该领域某个方面的研究不足或进一步研究的必要性，指出进行该研究的依据，明示本研究的目的、意义，并在此基础上，阐明研究的主要内容和目标。目录标题应当列到二至三级。 

2、材料与方法：包括实验场所与环境条件的描述，预备实验，采用的关键实验仪器设备的详细介绍及来源，供试材料的选用和介绍，取样与测量，田间试验设计、实验方法、操作技术以及数据处理，每一个实验环节及研究内容须一一列出。目录标题应当列到三到四级。
3、结果与分析：应将试验获得的结果逐项叙述、分析，并列出相应的表格、图、数据或照片等。目录标题应当列到三至四级。
4、讨论：根据本研究采用的材料方法和研究结果进行讨论，并结合分析前人的研究、发表文章中提出的主张、观点及结论，讨论彼此之间的联系，指出本人研究的创新点，得到的新理论或见解，提出本领域仍存在的问题以及进一步研究的设想。目录标题应当列到二至四级。 

5、结论：概括本研究课题取得的结果，对论文的创新点、学术价值、应用价值或发展前景进行列举。结论应明确，简洁、清楚。目录标题应当列到一至二级。

6、中文摘要：以简洁的语言概括论文的研究目的、主要方法、取得的结果、结论及意义等，注意突出论文中的新论点、新见解或创造性的成果。中文摘要后列出3—5个关键词。

    7、英文摘要: 内容应与中文摘要基本一致，要语句通顺，语法正确，准确地反映论文的内容，并在其后列出与中文相对应的英文关键词。
8、参考文献：按山东农业大学学报自然科学版形式列出，其顺序为：作者，题目，来源（期刊名称、年份、卷数、册、页数，书籍须注明出版单位名称和年份）；外文文章期刊名称，按照相应刊物的习惯表示列出。中、英文参考文献按字母表的顺序列出。参考文献应在论文引用处标出（人名，时间）。
参考文献的数量代表作者的浏览面和获取的信息量，从一个侧面反映了论文水平，故要求博士论文参考文献的数量一般在200篇以上，硕士论文100篇以上。其中外文文献在1/3以上。
9、附录：�包括未能或没必要在正文中列出的原始数据、表格、图象等；对资助本课题的基金会、上级主管部门，对本研究课题有帮助或协助的单位和个人的感谢之言、缩写等。 
10、致谢：系对给予各类资助、指导和协助完成研究工作以及对论文工作提供有利条件的单位和个人表示感谢。致谢应实事求是，切忌浮夸之词。
  11、博士后期间发表的学术论文目录：按学术论文发表的时间顺序，列出本人在攻读学位期间发表或已录用的主要学术论文清单，包括论文发表刊物名称、卷册号、页号、年月及论文署名位次。
补充说明：

1、研究报告原则上不能按章书写，如果确实需要分章编写的，要求分别将相应研究内容的材料与方法、结果与分析单独列为一章，同样按照相关格式要求编写。而序言、文献综述、讨论、结论、中英文摘要、参考文献、附录部分通贯全文，不单列。

2、文中所有图表说明皆要用中、英文对照，所用单位、符号按国家规定通用标准。  
二.论文写作内容与格式：
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山东农业大学管理科学类 

博士后研究报告写作基本规范与格式要求
一、选题 
    要在合作导师的指导下，按照自己的研究方向，收集资料，调查研究，确定研究课题。博士学位论文选题应处于所在学科的理论前沿，符合社会、经济发展需要，具有重要的理论价值或重要的现实意义。
二、报告水平与质量 
    博士后研究报告的水平与质量是衡量博士后科研水平和质量的重要标志。博士后研究报告总体上要达到国内外重要学术刊物可以接受和发表的水平，或被使用单位采用，取得良好的社会经济效益。具体要求如下：
1、报告应在理论、方法、观点等方面做出创新，推动所在学科的理论发展，或对解决现实问题、推动社会、经济发展具有指导意义。 

2、报告应是一篇系统、完整、水平较高的学术论著，能反映作者具有坚实宽广的理论基础和系统深厚的专门知识。 

3、报告的主要工作应由博士后独立完成，能表明其具有独立从事和组织科研、教学工作的能力。 

4、报告要观点明确、简练，数据真实可靠，论证充分，文句通顺，图表清楚，参考文献处理规范。 

三、研究报告格式 
1.目录 

目录列至二级标题。如： 

   1 导论 

   1.1 问题的提出 

   1.2 研究综述 

   1.3 论文的内容结构 

   1.4 本文的创新之处与需要进一步研究的问题 

2.中文摘要及关键词 

中文摘要以2000-3000字为宜，要准确概括论文的研究内容、核心论点、论据和创新之处等。关键词以3-5个为宜，要切实反映论文的研究领域和主题。 

3.英文摘要（ABSTRACT）和关键词(KEY WORDS) 

英文摘要的内容要与中文摘要的内容一致。英文关键词也要与中文关键词对应、一致。英文摘要置于中文摘要之后、正文之前。 

4.正文 

正文采用国际通用的章节结构。

一级标题（章）用“1 xxxx；2 xxxx ”的方式排序标注；

二级标题（节）的标题采用“1.1 xxxx；1.2 xxxx；2.1 xxxx；2.2 xxxx” 的方式排序标注；

三级标题采用“1.2.2 xxxx和1.2.3 xxxx”的方式排序标注，依此类推，排序标注的标题最多不超过四级。

文中图表统一采用中英文对照，先中文后英文。图标置于图的下方（居中），表头置于表的上方（居中），采用例如“图1.1 xxxx”、“表1.1 xxxx”的方式用5号黑体字排序标注。

文中的重要或新出现的专业术语需要中英文对照标注的要对照标注，如“市场失灵（Market Failure）”或“外溢成本（Spillover Cost）”等。文中出现的外国人名（特别是不为人熟知的）应同时标注英文姓名，如“大卫·李嘉图（David Ricardo）”、“亚当·斯密（Adam Smith）”等。

文中公式统一采用“Microsoft 公式 3.0”编写。

正文使用小四宋体字，一级标题使用3号字，二级标题使用4号字，三级及三级以下标题使用小四号字；标题统一使用黑体字；注释采用脚注方式，使用5号宋体字。 

5、主要参考文献 

“主要参考文献”使用3号黑体字排版。

参考文献的具体篇目用5号宋体字按（1），（2），（3）的顺序编排。文献名称按“作者，文章（图书）名，期刊（出版社）名，日期”的方式列示。 

参考文献应确系对本研究工作和论文写作起过参考、支持作用的文献，一般不少于60篇，其中外文文献不少于20篇。 

6、致谢 

7、博士后期间取得的主要学术成就 

主要列出有代表性的研究项目、学术著作、论文等。 
