云南省社会主义学院科研课题研究报告格式规范
（2013年12月5日修订）

为了统一学院科研课题结题成果排版和印制标准，提高科研管理规范化水平，特制订本规范。
一、总体要求
研究报告应使用标准简化汉字和法定的计量单位。报告中采用的术语、符号、代号全文必须统一。报告中使用新的专业术语、缩略语、习惯用语，应加以注释。报告字数控制在15000字以内。
二、研究报告的规范要求
1、封面

封面应包括课题名称、承担部门、课题负责人、报告完成日期等内容，封面上不出现页码。封面上应该填写的部分，字体一般为宋体小二号，字间距为标准。课题名称标题过长，字号可根据实际情况作相应调整，保证封面整体美观大方。

2、目录
目录是报告的提纲，可以帮助读者查阅内容中对应的页号，页号从正文开始直至全文结束。目录原则上列到二级标题。鉴于我院工作调研课题、院设科研课题的成果篇幅一般不长，可以不设置目录。
3、正文标题

报告标题为黑体，小二号字加粗，居中摆放。

4、署名

署名位于标题正下方，小三号黑体，居中摆放，与标题和摘要间各空一行（此空行处行距设为固定值12磅）。内容为XXX课题组，如办公室课题组、昆明市社会主义学院课题组等，省社会主义学院科研课题，也可直接署名为课题组。

5、摘要

摘要控制在300字左右，摘要一般包括：这项研究工作的目的和重要性；研究的思路和重点；获得的主要结论等。摘要不对研究成果作自我评价。排版时，摘要首行左边缩进2字符，“摘要”二字用黑体小四号字，加粗，后面用冒号，摘要内容用仿宋小四号字。
6、关键词
关键词数量一般为3-5个，每个关键词的字数不超过5个；关键词要能体现研究成果的主要内容，词组符合学术规范；关键词应另起一行，排在摘要的左下方，左边缩进2字符，“关键词”三字用黑体小四号字，加粗，具体的词用仿宋小四号字，多个关键词之间用分号隔开。
7、正文

正文是研究报告的主体，其写作内容可因研究课题性质而不同。正文文字要精练通顺，条理分明，文字、图表清晰整齐。正文在关键词后空一行排。正文均为宋体小四号字，字间距为“标准”，行间距为1.5倍行距。研究报告的页边距按以下标准设置：上边距（天头）为：30mm ;下边距（地脚）为：25mm；左边距和右边距为：25mm；装订线：10mm；页眉：16mm；页脚：15mm。页码统一置于页脚正中。

报告正文中的其他格式要求：
（1）标题
文内层次标题力求简洁、明确，单独排列的标题题末不用标点符号。正文层次序号采用一、（一）、1、（1）依次编序。
①一级标题“一、”：黑体小3号加粗；
②二级标题“（二）”：黑体4号加粗；
③三级标题“1.”： 宋体小4号加粗；
④四级标题“（1）”：宋体小4号；
⑤全文各部分的“编号”要一致。
（2）注释
注释主要用于对文章内某一特定内容（术语、概念、观点和资料等）作必要的解释或说明，或者说明引用文献的出处。注释采用脚注的形式置于当页地脚，每页单独编号，序号用带圆圈的阿拉伯数字表示。说明引用文献出处的注释，著录项目要齐全，即要包括著作权人、文献名、出版者（期刊、报纸名）、出版时间（期刊期数、报纸年月日）、页码（期刊、报纸可不注页码）。

示例：①张继辉、李小宁：《统一战线中的知识分子问题》，中央编译出版社，2007年8月，第25页。
对于引用古籍文献中的语句，可适当采用夹注，一般只标书名、卷数或篇名，书名和篇名之间用中圆点连接，用圆括号括注，紧随引文之后。

示例：庄子说惠子非常博学，“惠施多方，骑术无车。”（《庄子·天下》）
8、参考文献
（1）参考文献是指课题研究参考过的文献资料。“参考文献”四字用黑体小四号字，正文后空一行左顶格单独排。具体文献用阿拉伯数字连续编号，序号置于方括号内，用宋体五号字左顶格编排。
（2）参考文献的著录项目要齐全，要包括著作权人、文献名、出版者（期刊、报纸名）、出版时间（期刊写期数、报纸写年月日）等基本要素。网络文献要注明网站名、网址及发表时间。
参考文献书写格式示例：

期刊：[1]吴晓明：《当代中国的精神建设及其思想资源》，《中国社会科学》，2012年第5期。

专著: [1]秦刚：《中国特色社会主义理论体系》，中共中央党校出版社，2010年。

报纸：[1]胡锦涛：《在庆祝中国共产党成立90周年大会上的讲话》，《人民日报》，2011年7月1日。

论文集: [1]夏汉平、徐小清：《试论长江流域洪灾与综合治理对策》，许厚泽、赵其国主编《长江流域洪灾与科技对策》，科学出版社,1999年。

网络文献: [1]王孝忠等，《湖北水资源统一管理的对策思路》，

[EB/OL].http://www.cws.net.cn/journal/cwr/200201/24.html
 内部报告：[1]张翠丽：《网络宗教问题研究》，云南省社会主义学院（校）科研协作课题研究报告，2013年。

     9.课题组人员构成
    在参考文献下，空两行，分三段依次注明“课题负责人”、“课题组成员”、“主要执笔人”，每段右缩进2字符。“课题负责人”、“课题组成员”、“主要执笔人”用黑体小四号字，具体人员名单用宋体小四号字，每一个名字之间用空格隔开。
10、其他要求

（1）全文内的各级标题及段落格式（含顶格或缩进）要一致；
（2）时间表示：使用“2012年3月”，不能使用“12年3月”或“2012.03”；
（3）全文错别字或不规范之处不能超过万分之二。
三、打印及装订要求

调研课题报告一律编排并打印在标准A4型纸上，除封面外，目录、正文均采用双面打印，并按照封面、目录、正文、参考文献、附录等顺序进行编排和装订。
