	会计学院本科毕业论文自查表

	

	学生姓名：                指导教师姓名：                  自查时间：

	[bookmark: _GoBack]自查内容
	自查结果（符合“√”，不符合“×”)

	封面
	1.封面信息是否填写完整(班级、年级写完整，比如：注会1801级；2018级；指导老师姓名及职称）
	

	
	2.封面格式是否采用学校统一设计的模板
	

	
	3.论文作者是否在作者签名处用中文手写签字
	

	题目
	1.选题是否符合规范：是否与国家政策相冲突；是否与本专业相关；
	

	
	2.标题字数：主标题不得超过20个汉字，题目超过20个汉字可设副标题
	

	
	3.标题内容一致性：是否与开题报告、初稿，及定稿封面标题一致
	

	
	4.标题格式规范：是否有错别字，标点符号是否规范,副标题前加破折号，格式是否规范（2号黑体，居中；中文标题在上，段前空8行，段后空1行，下接中文署名；英文标题置于中文署名下，段前空一行，斜体）
	

	摘要
	1.字数：是否符合要求（500-800字），详略是否得当
	

	
	2.内容：是否分层次论述，是否包括研究背景与意义、目的、方法、成果和结论，研究创新，不含图表、注释
	

	
	3.格式是否规范：“摘要”2字间是否空2格，小2宋体加粗，段前段后是否各空1行
	

	
	4.中英文摘要的内容是否一致，其格式和表达等是否符合中英文习惯;英文摘要首段左边顶格,从第二自然段开始左边空两个半角字符
	

	关键词
	1.关键词能否反映论文的主要研究内容
	

	
	2.关键词是否为通用词汇，不得自造关键词
	

	
	3.关键词个数为3—5个，按其外延层次（学科目录分类）由高至低顺序排列
	

	
	4.中英文关键词及顺序是否一致
	

	
	5.格式是否规范：（1）“关键词”3字前空两格，小2号宋体，加粗，后接中文冒号“：”，各关键词用小4号宋体，其间用分号“；”分隔，段前空一行。（2）英文用“Keywords”,小3号Times New Roman字体，加粗，左顶格对齐，后接英文冒号“:”，各个关键词用小4号Times New Roman字体，其间用英文分号“;”分隔。除专有名词缩写全部大写等特殊情况外，仅第一个关键词的第一个字母大写，段前空1行
	

	目 录
	1.目录格式是否规范：（1）目录是否单设一页，“目录”2字之间空2格，占1行，段前段后是否各空1行；小2号宋体，加粗；结尾处是否无标点符号。（2）页码是否规范：前后无短横线，右顶格对齐，是否与正文页码对应，标题与页序间的空格是否用圆点填充；（3）目录是否只列两级，第一级是条次级（即“一、”），4号黑体，加粗，左顶格；第二级是款次级（即“（一）”），小4宋体，左边缩进两个空格
	

	
	2.目录内容是否规范：（1）目录是否与正文题序层次、标题内容完全一致；（2）是否缺少二级标题；（3）标题是否过长或过短；（4）二级标题是否存在与一级标题完全重复的情况
	

	绪论或导论
	1.论文应有“引论”项，内容不分设款和项来表达作者观点，用文字表达必须的层次；引论是否阐明选题意义、目的、国内外文献综述及拟研究的主要内容
	

	
	2.“引论”是否作为一个单独条次排列；“引论”两字间空两格，标题前不加题序，格式规范同条次 
	

	
	3.引论涉及国内外文献综述的是否围绕研究主题展开，格式是否恰当；是否有最新文献、权威文献，是否有对现有文献必要的评价（文献综述部分可单独成章节，格式内容要求与前述相同）
	

	正文
	1.标题格式是否符合规范，按“一、（一） 1.（1）”分条次，款次，项次，目次
	

	
	2.正文字数一般不少于10000字，全部文本的基本行间距统一设为1.25倍
	

	
	3.论文是否有落脚章节，总结启示、经验，给出解决问题的方法或建议：(1)结语一般不宜过长，可作为一个单独条次排列;(2)“结语”2字间空两格，3号黑体，加粗;(3)标题前不加题序，规范要求同条次;(4)若结语内容不长，可不加“结语”字样，而只在正文后另起自然段写出结语类的文字即可（如：综上所述……），但段前空一行。 
	

	
	4.论文引文是否规范：（1）论文中内容说明注释，采用随文加注的方式，运用脚注形式标注;（2）直接引文注释和间接引文注释，以参考文献形式列示于文章最后
	

	
	5.图、表和公式是否规范：是否有必要的引入语；表序和表题在表格上，小4号宋体，加粗，居中，表序用阿拉伯数字连续编号，表格设计简洁美观，表格内容字号小正文半个号；图序和图题置于图下方，小4号宋体, 加粗，居中，图序用阿拉伯数字编号连续编号；公式注序号并加圆括号。
	

	
	6.排版和页面是否符合要求，页边距上3cm,下2.5㎝，左2.5cm，右2cm
	

	
	7.页眉加“中南财经政法大学202×届本科毕业生论文（设计）” ，小5号宋体，居中；页码用小5号字，宋体，左右各加一连字符“-”，底端居中
	

	
	8.论文正式文本是否使用宋体小4号字，A4幅面的纸张单面打印，左边装订
	

	
	9.公历世纪、年代、年、月、日、时间和计数、计量，均用阿拉伯数字
	

	
	10.重复率在15%以内
	

	注释
	1.内容补充说明类型的注释应采用脚注形式
	

	
	2.脚注序号是否每页从“①”起重新编号，是否有脚注分割线，是否以“上标”字体标示在适当位置：一般不得置于各级标题、表格名、图名以及公式之后，而应当置于相应的导入性文字中，脚注释序号一般宜插于文尾的标点符号内。脚注的内容用小5宋体（通用word软件的默认标准）
	

	
	3.脚注不应与参考文献重复，格式符合规范
	

	主要参考文献
	1.主要参考文献数量是否不少于15个,且至少包括5篇以上本专业权威期刊论文，至少2项外文文献
	

	
	2.主要参考文献是否列于文末，另起页；“主要参考文献”字样是否位置居中，段前段后各空1行，小2号宋体，加粗，结尾处无标点符号；参考文献字号是否5号字，序号是否在方括号内，括号后是否空格，文献信息列示超1行时是否“悬挂缩进”2个字符
	

	
	3.格式、排序是否符合要求：（1）中英文文献是否中文在前外文在后？（2）多位作者：中文列至第三位，后面用‘等’字省略，作者之间用中文逗号隔开，如：张三，李四，王五，等;英文多位，只标注第一个作者的姓名，空一格后附“et al”；（3）外文文献文献名是否斜体；（4）中文文献各要素之间的小圆点宜用全角状态下的圆点符号（即“．”）；英文文献中的逗号、冒号和括号全部用英文标点；（5）参考文献行间距与正文保持一致,英文文献与中文文献一样,也需加[J][M]等文献标识符
	

	
	注: 1.校毕业论文规范中就英文段首格式规范和具体论文示例表述不一致,以控制表中规范为准。
	

	
	   2.校毕业论文规范中就参考文献字号的规定与具体论文示例不一致,以控制表中规范为准。
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