
 

汉语言文学专业（非全日制）本科毕业论文撰写基本规范 

本规范适用于汉语言文学专业（非全日制）办学的本科毕业论文，具体包括成人教

育本科生、自学考试本科生。 

毕业论文的内容大体包括论点、论据以及论证方法三个方面。首先，毕业论文选题

符合专业研究范围，论述要言之有理，做到观点鲜明；其次，要做到论之有据，有充分、

确实的理论或详尽的数据等事实依据；再次，毕业论文要做到论之有法，要求依据一定

的论证方法来撰写，如归纳、演绎、对比等方法。 

    一、基本要求 

1．独立性：论文须由考生本人独立撰写、或指导老师指导下完成，不得弄虚作假

找人代写、不得抄袭他人成果。 

2．专业性：论文的选题必须在汉语言文学专业范围之内。 

3．鲜明性：论文应主题鲜明，论题、论点、论据一致，中心突出，论据充分，结

论正确；结构紧凑，层次分明，格式规范，文字流畅，切忌错别字。 

4．标准化：论文中使用的度量单位一律采用国际标准单位。 

5．篇幅字数：正文不少于 8000 字（目录后、参考文献前为正文）。 

二、内容规范 

（一）论文封面：使用标准的“华南师范大学文学院自考本科毕业论文”封面. 

（二）摘要：这两个字使用宋体小三号加粗居中。内容使用宋体小四号，字数在

300 字左右。 

关键词：这三个字使用宋体小四号加粗，后加冒号与关键词隔开。各关键词

之间用分号隔开，关键词一般从论文题目中找 3—5 个。 

（三）Abstract 英文版摘要、关键词：中文、英文摘要分页排版，字体使用 Times 

New Roman，排版参照中文样式，使用英文半角标点。 

（四）目录（只能系统生成，手打无效）：“目录”两字居中，宋体小三号加粗，

目录正文宋体小四号。目录正文不得出现“目录”、“关键词”字样，且需要显示到三



 

级标题（四级标题不．编入目录） 

    （五）正文内容： 

 正文内容使用宋体小四号。全文每段落首行缩进 2 字符，回行顶格。 

     1.正文层次标题序号要求 

正文标题序号要注意分级，原则上不得少于三级标题，不超过四级标题。 

A、大写标题编码： 

1）一级标题居中排、使用宋体小三号加粗，使用汉字一、二、三、…… 

一级标题同等字体字号的还包括：摘要（含英文摘要）、目录、结语、参考文

献、致谢。 

2）二级标题顶格、居左排、使用宋体四号加粗，使用汉字（一）（二）（三）…… 

3）三级标题顶格、居左排、使用宋体小四号加粗，使用阿拉伯数字 1. 2.  3.…… 

注意: 论文目录一般到三级标题即可，如有四级标题，可使用小四号黑体字（不用

加粗），序号可用阿拉伯数字加括号（1）（2）（3）…… 

一级标题后为顿号“、”三级标题后为实心间隔号“.”；二四级标题后不得再加

点号。 

B、小写标题编码： 

一级标题居中排：1   2    3（标题序号不得加间隔号） 

二级标题顶格居左排、：1.1……2.1…… 3.1……   

三级标题顶格居左排、：1.1……2.1.1……3.1.1…… 

☆标题特别说明：1.以上两种标题编码只能选用其中一种并确保全文一致，同一文

章中两种混用为错误编码。2.标题应与正文有明显的识度、标题从大到小，即从一级、

二级、三级标题用字应逐级递减、最小不得低于正文字号；和正文一样大字号的标题应

加粗或换黑体字之类突出显示。 



 

    2.正文中图、表、公式、算式等的序号 

文中的图、表、公式、算式等序号一律用阿拉伯数字分别依序连续编排序号，其标

注形式应便于互相区别，如“图 1、表 2、式（5）”等；对长篇研究报告也可以分章（条）

依序编码，如“图 2.1、表 4.2、式（3.3）”等，其前一个数字表示章（条）序号，后

一个数字表示本章中图表、公式的序号。 

3. 注释和参考文献的序号 

脚注：全文不少于 8 条（字号字体：宋体小五号字）；参考文献：小四号宋体顶格

排，文献数不少于 10 条 

注释序号：文中注释采用 GB3469-83《文献类型与文献载体代码》格式规范，以

单字母方式标识文献类别：M 专著，C 论文集，N 报纸文章，J 期刊文章，D 学位论

文，R 研究报告，S 标准，P 专利；对于专著、论文集中的析出文献采用单字母“A”标

识，其他未说明的文献类型，采用单字母“Z”标识。 用圆圈的阿拉伯数字依序标注，

如“①、②、③……”，标在所注对象的右上角。页脚注释，每页单独编码，对于相同

内容的注释条目可合并写，如“⑥⑨马斯洛，《存在心理学探索》，昆明：云南人民出

版社，1987：30、69”，注释文字应小于正文。 

    以下为引用各类文献注释格式与示例：    

文献类别 书写格式及示例 

专著 

[序号]主要责任者.文献名[M].出版社所在城市:出版单位,出版年:起至页码. 

[1]刘国钧,陈绍业.图书目录[M].北京:高等教育出版社,1957:15-18. 

译著 

[序号](原著者国别)原著者.文献名[M].译者名.地区:出版单位,出版年:起至页码. 

[1](美国)霍斯尼 RK.谷物科学与工艺学原理[M].李庆龙译.北京:中国仪器出版

社,1989:56-78. 

期刊文章 
[序号]主要责任者.文献名[J].期刊名,出版年(期):起至页码. 

[1]夏鲁惠.高等学校毕业论文教学情况调研报告[J].高等理科教育,2004(1):46-52. 

报纸文章 
[序号]主要责任者.文献名[N].报纸名,出版日期(版次). 

[8]谢希德.创造学习的新思路[N].人民日报,1998-12-25(10). 



 

电子文献 

[序号]主要责任者.文献名[EB/OL].[引用日期].获取和访问路径. 

[2]张晓晶.全面认识我国经济发展的潜力、活力和底气（经济形势理性看）

[EB/OL].[2024-11-20].http://cpc.people.com.cn/n1/2024/1120/c64387-40365494.html 

学位论文 

[序号]作者.论文标题[D].学校所在城市:学校名,出版年. 

[2]孙莉.小学低年级错别字现象预防和纠正的实践研究[D].南京:南京师范大学,2020. 

☆特别提示：规范注释与参考文献是论文不可或缺的要件，如无详实注释和参考文献将

会影响论文观点的真实性、论述的严谨性，严重的涉嫌抄袭，会导致本次考核不及格。 

4.附录序号 

论文的附录序号一般用大写英文字母标示，如“附录 A、附录 B、附录 C……”。

附录中的图、表、式、参考文献等另行编序号，与正文分开，也一律用阿拉伯数字编码，

但在数码前冠以附录序码，如：图 A1、表 B2、式（C3）、文献[D4]等。 

5.页码序号 

页码统一标注在页脚的中间，字号：五号字 

封面不编入页码，摘要、英文摘要和目录编入罗马数字（Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳ...），正

文首页到结尾页编入数字页码（1、2、3、4...） 

    三、论文打印与装订 

1.装订：论文一律采用电脑 A4 纸双面打印，须有封底（空白页），左侧订书机装

订（需装订稳固） 

2.装订顺序： 

（1）开题报告及评阅意见表； 

（2）原创性申明（须原创者亲笔签名）； 

（3）封面（官网下载专用格式封面）； 

（4）正文：摘要、关键词（含英文版）+目录+正文内容（含页脚注释）+参考文



 

献+致谢）； 

（5）论文查重报告全文版和简洁版（建议使用知网查重，报告中的篇名和作者需

正确填写） 

3.版式要求： 

（1）页面设置： 

    毕业论文要求 A4 纸纵向打印，页边距的要求为： 

    上、下：2.54cm；左、右: 3.17cm；左侧装订，其余采取系统默认设置。 

    （2）排式与用字 

    文字图形一律从左至右横写排。文字一律通栏编辑。 

    论文除特定要求外，一律采用宋体，字迹清楚整齐，除特殊需要外，一般不使用繁

体字。 

（3）段落设置：  

行距设置值为：1，标题的段前段后间距各空 0.5 行，其余采取系统默认设置 

    （4）页眉、页脚设置 

    内容：论文题目，使用宋体五号字，居中。 

    页脚需设置页码，使用小五号字，居中。 

四、纪律及论文质量要求 

论文撰写、定稿存在以下情况之一或其他违犯论文考核纪律、学术不端等行为，判

定论文质量不达标，考核成绩评定为“不及格”： 

1.不按时提交论文，错过考核时间者。 

2.格式存在明显错误，相关内容、附件不齐全者。 

3.内容不符合党和国家的有关方针和政策，超出专业研究范围者，专业理论上有原



 

则性错误，未掌握已学的有关专业知识、技能差。文章无中心，层次混淆不清，主要论

据短缺。论点论据脱节或严重搭配不当。 

4.有答辩环节的考生，对答辩老师提出问题不能正确回答者。 

5.抄袭他人研究成果者。 

6.查重率超过 30%（含 30%），查重报告不全，通过人为、技术手段修改查重率

及提供虚假查重报告者（注明查重网站，建议使用中国知网及同类正规查重网站）。 

                                   华南师范大学文学院继续教育办公室 

                                       2024 年 12 月 10 日 


