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[bookmark: _Toc10745]
一、总体要求

[bookmark: _Toc168830043]学位论文是研究生科研工作成果的集中体现，是研究生申请学位的主要依据，也是重要的学术成果和文献资料。为了进一步推进我院硕士研究生学位论文的规范化，提高写作质量，根据《学位论文编写规则》(GB/T 7713.1-2006)的相关规定，参照《郑州大学博士、硕士学位论文写作规范（文科适用）》，结合我院硕士研究生学位论文写作实际情况，制定《郑州大学政治与公共管理学院硕士学位论文写作规范》，供我院学生使用。
本硕士论文写作规范适用于我院行政管理、社会保障、政治学理论、中外政治制度、国际政治、科学社会主义与国际共产主义运动、社会学、社会工作硕士、公共管理硕士共九个专业。
我院硕士研究生学位论文使用汉字撰写，正文字数不少于3万字，应在导师指导下，由硕士研究生本人独立完成，对所研究的课题应有新见解。学位论文一般由十二部分组成，依次为：1．封面；2.英文封面；3．学位论文原创性和使用授权声明；4．中英文摘要；5．目录；6．图和附表清单(如有)；7．正文；8.引文注释与引文标注；9．参考文献；10．附录；11．个人简历、在学期间发表的学术论文及研究成果；12．致谢。
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[bookmark: _Toc22459]二、具体写作和格式要求
（1） [bookmark: _Toc2560]封面
（郑州大学学硕封面模板见附件1；专硕封面模板见附件2；英文封面见附件3，可直接使用，勿随意改动）
封面是学位论文的外表面，对论文起装潢和保护作用，并提供相关信息。
我院硕士学位论文封面填写规范如下：
学校代码：10459
学号或申请号：有学号填写学号，在职申请学位人员填写申请号
密级：包含不宜公开与涉密两种情况
涉及不宜公开事项的学位论文即不宜公开学位论文
不宜公开（最低1年，最长5年）
涉及国家秘密的学位论文即涉密学位论文
      内部  5年（最长5年，可少于5年）
       秘密★10年（最长10年，可少于10年）
       机密★20年（最长20年，可少于20年）
论文题目：一般不超过25字，必要时可加副标题
作者姓名：论文作者的真实姓名
导师姓名：导师姓名及职称
学科门类：行政管理、社会保障专业填写管理学；政治学理论、中外政治制度、国际政治、科学社会主义与国际共产主义运动、社会学填写法学
专业名称：学术学位硕士填写所申请专业硕士学位的全称（如行政管理、政治学理论）
专业学位名称：填写社会工作硕士或公共管理硕士
培养院系：政治与公共管理学院
完成时间：论文成文打印日期，填写到月份（如2020年5月）
英文封面：姓名的汉语拼音采用姓前名后，中间为空格，姓与名的首字母均大写，复姓连写，双名连写。示例：Wang Nan (王楠)，Zhang Xiaoming(张小明)，Ouyang Hua(欧阳华)


[bookmark: _Toc24126]（二）学位论文声明
（学位论文原创性声明、学位论文使用授权声明见附件4，可直接使用，勿随意改动）
提交时学位论文作者须亲笔签名。


[bookmark: _Toc1870]（三）摘要与关键词
摘要：应概括地反映出论文的主要内容，并突出论文的创新点。写法上采用第三人称表述，不要使用“本文认为”之类的字样。语言力求精炼准确。建议1000字以内，摘要中不可出现图片、图表、表格或其他插图材料。
关键词：是从论文中选取出的反映论文主题内容信息的词或术语。关键词应体现论文特色，在论文中有明确的出处。中文关键词在摘要内容下方另起一行标明，一般为3～8个，之间用“；”分隔。中文关键词前以“关键词：”作为标识。
Abstract：内容与中文摘要相对应，应注意+外文语法、时态、语态、表达习惯、大小写、正斜体书写符合有关要求。
Keywords：与中文关键词相对应。
摘要与关键词格式要求如下：
	
	中文摘要
	英文摘要

	标题
	“摘要”二字中间空一个汉字符，用黑体18磅加粗居中，单倍行距，段前24磅，段后18磅
	Abstract：Arial 18磅加粗居中，单倍行距，段前24磅，段后18磅

	段落文字
	宋体12磅，行距20磅，段前段后0磅
	Times New Roman 12磅，行距20磅，段前段后0磅

	关键词
	宋体12磅，行距20磅，段前段后0磅，“关键词：”作为标识加粗
	Times New Roman 12磅，行距20磅，段前段后0磅。“Key Words：”作为标识加粗









[bookmark: _Toc9716]（四）目录
目录为论文中内容标题的集合。包括导论/绪论、章节或大标题的序号和名称、结论或讨论、附录、参考文献、致谢/后记等，附有相应的起始页码。硕士学位论文目录要求显示级别到三级标题。
目录格式要求如下：
	
	示例
	要  求

	标题
	目 录
	“目录”二字中间空一个汉字符，用黑体16磅加粗居中，单倍行距，段前24磅，段后18磅

	一级标题目录
	一、绪论………………1
	宋体14磅,单倍行距，段前6磅，段后0磅，两端对齐，页码右对齐

	二级标题目录
	（一）村规民约的内涵………………9
	宋体12磅，单倍行距， 段前6磅，段后0磅，两端对齐，页码右对齐，左缩进2字符

	三级标题目录
	1.政府失败成因及表现形式………11
	宋体10.5磅,单倍行距， 段前6磅，段后0磅，两端对齐，页码右对齐，左缩进4字符


[bookmark: _Toc6897]（五）图和附表清单(如有)
图、表较多时可以分别列出清单置于目录页之后。图的清单应有序号、图题和页码。表的清单应有序号、表题和页码。
    图和附表清单格式要求如下：
	图和附表清单
	“图和附表清单”六字格式要求同各一级标题标题相同，内容部分：宋体10.5磅（英文用Times New Roman体10.5磅），行距16磅，段前段后0磅



例：
图和表清单
图 1-1：研究思路框架图................................................................................... 11
表 4-1：调查样本的基本情况............................................................................ 25

[bookmark: _Toc11734]（六）正文
正文是学位论文的主体和核心部分，一级标题应另起页，一般包括以下几个方面：
1、 绪论（或序、前言、导论等）
一般包括研究的背景和意义、文献综述及述评、研究思路与方法、理论工具与分析框架、创新之处与不足等。可根据自己论文章节结构适当安排。
2、正文部分
本部分是论文作者的研究内容，包含各章内容及结论，是论文的核心。各章之间应互相关联，符合逻辑顺序，层次标题要简短明确，层次不宜过多。结论是学位论文最终和总体的结论，是对文中观点的深化。应交代该研究取得的成果及局限，提出未来研究工作的建议、尚待解决的问题等。
正文格式要求如下：
	
	示例
	要求

	一级标题
	一、×××
	黑体16磅加粗居中，行距20磅，段前24磅，段后18磅

	二级标题
	（一）×××
	黑体14磅加粗居中，行距20磅，段前24磅，段后6磅

	三级标题
	1.×××
	黑体13磅顶左，行距20磅，段前12磅，段后6磅

	四级标题
	（1）×××
	黑体12磅居左书写，行距20磅，段前空12磅，段后空6磅

	段落文字
	××××××××××
	宋体12磅（英文用Times New Roman体12磅），两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距20磅（段落中有数学表达式时，可根据表达需要设置该段的行距），段前0磅，段后0磅。



3、图表
（1）图要比例适当，清楚美观，切忌与表及文字表述重复。图中的术语、符号、单位等应与正文表述中所用一致。图在文中的布局要合理，一般随文编排，先见文字后见图。
图序与图题：图序一律分章编号，如第三章第1个图的图序为“图3－1”。图序和图题之间空1个字距，居中排于图的下方。
（2）表应结构简洁。表中参数应标明量和单位的符号。表一般随文排，先见相应文字后见表。
表序与表题：表序一律分章编号，如第三章第1个表的表序表示为“表3－1”；表序和表题居中排于表的上方，两者之间空1个字距。表的编排，建议采用国际通行的三线表。表格较大，不能在一页打印、需要转页排时，需在续表上方居中注明“续表”，续表的表头应重复排出。

图序、图名及表序、表名格式要求如下：
	
	示例
	要求

	图序、图名
	图2—1 ×××
	置于图的下方，宋体10.5磅居中，单倍行距，段前6磅，段后12磅，图序与图名文字之间空一个汉字符宽度

	表序、表名
	表3—1 ×××
	置于表的上方，宋体10.5磅居中，单倍行距，段前6磅，段后6磅，表序与表名文字之间空一个汉字符宽度


[bookmark: _Toc12676]（七）引文注释与引文标注
1、引文
引文要简明扼要，尽量省略其中不必要的字句、片断、段落，其省去的部分以省略号代替。
（1）直引必须与原文符合。行内直引的引文必须加引号，并标明注号，或注明出处。对重要的强调性引文可用提行直引，并改用字体、字号，引文较正文缩进二格，末尾加注释或注号，引文前后不再加引号。
（2）意引必须符合原文意旨，对所引资料，必须详细注明出处。
2、引文注释与引文标注
引文注释是对论文中某些内容和观点的解释、辨析或补充说明。
引文标注是对论文中所引用内容来源的标注。一般应具体到所引用内容来源的具体页码或版次等。
引文注释与引文标注格式要求如下：
	引文注释与引文标注
	统一采用页下注形式，每一页按顺序紧跟在引文或需要注释的内容之后以右上标①、②、③……形式连续编码。字体采用宋体9磅（英文用Times New Roman体9磅），单倍行距，段前段后0磅


3、引用各类文献的编排格式分别如下
（1）中文图书。征引图书，标注的项目和顺序为：①责任者姓名与责任性质；②书名；③卷册数；④出版地、出版者与出版年；⑤起止页码。
例:
①【美】塞缪尔·P·亨廷顿：《难以抉择：发展中国家的政治参与》，汪晓寿等译，北京：华夏出版社，1989年，第5页。
②曹堂哲：《公共管理研究方法——基于公共管理问题类型学的新体系》，北京：北京大学出版社，2014年，第425页。
（2）期刊。征引期刊文章，标注的项目和顺序为：①责任者；②文章题名；③期刊名称；④出版年、卷册号或期号、页码。
例:
①陈姣娥、王国华：《网络时代政策议程设置机制研究》，《中国行政管理》，2013年第1期，第28-33页。
	（3）报纸。征引报纸文章，标注的基本项目和顺序是：①作者姓名；②文章题名；③报纸名称；④出版年、月、日及版次。
例:
①谢希德：《创造学习的新思路》，《人民日报》1998年12月25日第10版。
（4）电子文献。征引电子文献，限以数据库公布的档案文献和官方网站原始性资料为主.中文网络文献资料著录格式，除按照相关中文文献著录格式进行著录外，须在后面著录文献所在网页网址，文献发布日期/文献下载日期。
例:
①王明亮：《关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展》(EB/OL)， http://www.cajcd.edu.cn/pub/wml.txt/980810-2.html,1998-08-16/1998-10-04.
（5）外文图书和期刊。
外文图书：外文图书的标注应遵循国际通行标注格式，如篇名加引号、书刊名用斜体，有卷、期、年、页码等。
征引外文图书，标注的项目和顺序为：①责任者姓名与责任性质；②书名（斜体）；③卷册数（如有）；④出版地、出版者与出版年；⑤参考页码。
例：
①Bennett W. L. Changing citizenship in the Digital Age. in Civic life online: Learning how digital media can engage youth. The MIT Press, 2008:19-20.
②Barnes S. H., Kaase M., et al. Political action: Mass participation in five Western democracies. Sage, 1979:45-47.
征引外文期刊，标注的项目和顺序为：①责任者；②文章题名；③期刊名称（斜体）；④出版年、卷册号或期号、页码。
例：
①Arnstein S. R. A ladder of citizen participation. Journal of the American Institute of Planners, 1969, 35 (3): 216-224.
②Batorski D. and Grzywińska I. Three dimensions of the public sphere on Facebook. Information, Communication & Society, 2017: 1-19.
5、 其他注意事项
（1）重复征引
重复征引同一文献，从第二次开始，在引文标注中可省去出版者及出版时间等信息。注释可加“按”或直接说明。
（2）责任者标注
引文注释中责任者如果是撰著，在姓名后直接加冒号，如果是编、校注等其他形式，需在姓名后加编、校注等字样；责任性质不同的责任者之间用逗号隔开；责任性质相同的两个或三个责任者之间用顿号隔开；有多个责任者时，可只列第一责任者，后加“等”字。译著的著者前用【】标明原著者国别，在书名后标明译者姓名。
例:
①朱维铮主编，李天纲、陆永玲、廖梅编校：《马相伯集》，上海：复旦大学出版社，1996年，第33页。
②【美】孔飞力：《叫魂》，陈兼、刘昶译，上海：上海三联书店，1999年，第207—209页。
[bookmark: _Toc31636]（八）参考文献
为了反映论文的科学依据和尊重他人研究成果的严肃态度以及向读者提供有关信息的出处，应在文后列出参考文献表。参考文献表是文中引用的有具体文字来源的文献集合，是论文制作中所参考文献的范围与深度的重要标志，应在前文中有所体现。
参考文献表上以“参考文献”四字居中作为标识，格式同一级标题；参考文献的序号用阿拉伯数字加方括号表示，如［1］、［2］、……。参考文献按照中文著作类、英文著作类、中文期刊类、英文期刊类、其他类分类列出，每类按照拼音首字母A-Z顺序排序。
1、参考文献格式要求如下：
	参考文献
	“参考文献”四字格式要求同各一级标题。内容部分：宋体10.5磅（英文用Times New Roman体10.5磅），行距16磅，段前段后0磅


2、各类参考文献条目的编排格式及示例如下：
（1）专著、研究报告、资料汇编——主要责任者，文献题名，出版地，出版者，出版年。
例:
[1]【美】塞缪尔·P·亨廷顿：《难以抉择：发展中国家的政治参与》，汪晓寿等译，北京：华夏出版社，1989年。
[2]曹堂哲：《公共管理研究方法——基于公共管理问题类型学的新体系》，北京：北京大学出版社，2014年。
[3]袁峰、顾铮铮、孙珏：《网络社会的政府与政治——网络技术在现代社会中的政治效应分析》，北京：北京大学出版社，2006年。
[3]白永秀、刘敢、任保平：《西安金融、人才、技术三大要素市场培育与发展研究》(研究报告)，西安：陕西师范大学西北经济发展研究中心。
[4]吕启祥、林东海：《红楼梦研究稀见资料汇编》（资料汇编），北京：人民文学出版社，2001年。
（2）学位论文—— 作者，题名，括注论文性质，所属学术机构，完成时间。
例:
[1]黄春莹：《中国公民网络政治有序参与的政府制度供给研究》（博士学位论文），东北大学行政管理系，2016年。
（3）期刊文章——主要责任者，文献题名，刊名，年，卷(期)，起止页码。
例:
[1]陈姣娥、王国华：《网络时代政策议程设置机制研究》，《中国行政管理》，2013年第1期，第28-33页。
[2]曾凡斌：《论网络政治参与的九种方式》，《中州学刊》，2013年第3期，第19-22页。
[3]邓喆、孟庆国：《自媒体的议程设置：公共政策形成的新路径》，《公共管理学报》，2016年第2期，第14-22+153页。
（4）报纸文章—— 主要责任者，文献题名，报纸名，出版日期 ，版次。
例：
[1]谢希德：《创造学习的新思路》，《人民日报》1998年12月25日第10版。
（5）电子文献——主要责任者，电子文献题名，电子文献及载体类型标识，电子文献的出处或可获得地址，发表或更新日期/引用日期。
例：
[1]王明亮：《关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展》(EB/OL)， http://www.cajcd.edu.cn/pub/wml.txt/980810-2.html,1998-08-16/1998-10-04.
（6）外文图书和期刊——
外文图书的标注应遵循国际通行标注格式，如篇名加引号、书刊名用斜体，有卷、期、年、页码等。征引外文图书，标注的项目和顺序为：责任者姓名与责任性质,书名（斜体）,卷册数（如有）,出版地、出版者与出版年。
例：
[1]Bennett W. L. Changing citizenship in the Digital Age. in Civic life online: Learning how digital media can engage youth. The MIT Press, 2008.
[2]Barnes S. H., Kaase M., et al. Political action: Mass participation in five Western democracies. Sage, 1979.
征引外文期刊，标注的项目和顺序为：责任者,文章题名,期刊名称（斜体）,出版年、卷册号或期号、页码。
例：
[1]Arnstein S. R. A ladder of citizen participation. Journal of the American Institute of Planners, 1969, 35 (3): 216-224.
[2]Batorski D. and Grzywińska I. Three dimensions of the public sphere on Facebook. Information, Communication & Society, 2017: 1-19.
[bookmark: _Toc16264]（九）附录
有些材料不是必需，编入正文会有损于编排的条理性和逻辑性，或有碍于文章结构的紧凑和突出主题思想等，可将这些材料作为附录编排于全文的末尾，作为正文的补充。
附录的序号用A，B，C……系列，如附录A，附录B……。附录中的图、表等的编号分别用图A1，图A2……系列；表A1，表A2……系列等。每个附录应有标题。
附录格式要求如下：
	附录
	“附录A”、“附录B”等字格式要求同一级标题，内容部分：宋体12磅（英文用Times New Roman体12磅），两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距20磅（段落中有数学表达式时，可根据表达需要设置该段的行距），段前0磅，段后0磅
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（十）个人简历及致谢
个人简历：包括出生年月日、获得学士、硕士学位的学校、时间等；学术论文研究成果按发表的时间顺序列出；研究成果可以是在学期间参加的研究项目、出版的著作、获奖情况等。
致谢：致谢是作者对该论文的形成作过贡献的组织或个人及参考文献的作者表示谢意的文字，语言要诚恳、恰当、简洁。字体应与正文有所区别。
个人简历及致谢格式要求如下：
	个人简历、在学期间发表的学术论文与研究成果
	“个人简历、在学期间发表的学术论文与研究成果”格式要求同各一级标题，内容部分：宋体10.5磅（英文用Times New Roman体10.5磅），行距16磅，段前段后0磅，学术论文书写格式同参考文献

	致谢
	“致谢”二字要求同一级标题，内容部分仿宋12磅，行距16磅，段前段后0磅


[bookmark: _Toc14795]

三、排版及印刷
1、纸张要求及页面设置
	
	要     求

	纸张
	A4（210×297），幅面白色

	页面设置
	上、下3.8cm，左、右3.2cm，页眉、页脚3.0cm，装订线0 cm

	页眉
	宋体10.5磅居中，Abstract部分用Times New Roman体10.5磅

	页码
	宋体10.5磅居中


2、页眉和页码
从正文开始标注页眉，左面为论文题名，右面为所在章的题名。页码从正文开始按阿拉伯数字（1，2，3……）连续编排，之前的部分(中文摘要、Abstract、目录等)用大写罗马数字（Ⅰ，Ⅱ，Ⅲ……）单独编排。
3、书脊
上方写论文题目，中间写研究生姓名，下方写“郑州大学”，距上下边界均为5cm左右。

[image: 郑大校徽]学  校 代 码  10459 附件1：

    学号或申请号        
密        级        
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[bookmark: _Toc6433]硕 士 学 位 论 文





论文题目
	——副标题（如有）


作  者  姓  名： 
导  师  姓  名：
学  科  门  类：
专  业  名  称：
培  养  院  系：
完  成  时  间：

学  校 代 码  10459 附件2：

[image: 郑大校徽]    学号或申请号        
密        级        
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论文题目
——副标题（如有）


作  者  姓  名： 
导  师  姓  名：
专业学位名称：
培  养  院  系：
完  成  时  间：


 附件3：

 
 
[bookmark: _Toc15732]A thesis(dissertation) submitted to
Zhengzhou University
for the degree of Master 
 
XXXXXXXXXXXXXXXX（注：此处为论文题目的英文翻译，如Study on the Function of Village Regulations in Rural Governance）
 
 
 
 
By  XXXXXX（注：此处为作者姓名，姓前名后，姓与名首字母大写，复姓与双字连写，如Wang Nan、Zhang Xiaoming、Ouyang Hua）
Supervisor: Prof. XXX（注：此处为导师姓名，与作者姓名同规则）
    XXXXXXX  （注：此处为学科专业，如Public Administration）
XXXXXXX  （注：此处为培养院系，如School of Politics Public Administration）
      XXXXXXX  （注：此处为英文日期，月在前，年在后，如June,2020）



附件4：

学位论文原创性声明

本人郑重声明：所呈交的学位论文，是本人在导师的指导下，独立进行研究所取得的成果。除文中已经注明引用的内容外，本论文不包含任何其他个人或集体已经发表或撰写过的科研成果。对本文的研究作出重要贡献的个人和集体，均已在文中以明确方式标明。本声明的法律责任由本人承担。
     
学位论文作者签名：                             导师签名：
                                 日期：       年    月    日





学位论文使用授权声明

本人完全了解郑州大学有关保留、使用学位论文的规定，同意学校保留或向国家有关部门或机构送交论文的复印件和电子版，允许论文被查阅和借阅；本人授权郑州大学可以将本学位论文的全部或部分编入有关数据库进行检索，可以采用影印、缩印或者其他复制手段保存论文和汇编本学位论文。保密论文在解密后应遵守此规定。
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学位论文作者签名：                               导师签名：

             日期：   年    月    日
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