中国劳动关系学院本科生学年论文写作规范
为了统一和规范我院本科生学年论文的写作，保证本科学生学年论文的质量，特制定本规范。
（1） 打印
单面打印，统一使用A4（210×297mm）标准大小的白纸；
（2） 封面
统一采用中国劳动关系学院本科学生学年论文封面（见封面样张）；
（3） 页面设置
学年论文的上边距：30mm，下边距：25mm，左边距：30mm，右边距:20mm，行间距为1.5倍行距。页眉参照附件（样张1）；
（4） 题目
采用三号黑体字，一般不超过20个汉字，必要时可加副标题。可以按1至2行居中打印；英文摘要题目全部采用大写字母，字体为Arial，字号为12，需要加粗，按1至3行居中；
（5） 摘要
摘要应能反映出学年论文的目的、内容、方法、成果和结论。摘要中不宜使用公式、图表，不标注引用文献编号。摘要以300~500字为宜。摘要标题加粗，中文内容字体采用小四号宋体字，1.5倍行距；英文摘要正文字体为Times New Roman，字号为12，行距为1.5倍。参照附件（样张2）；
（6） 关键词
关键词是供检索用的主题词条，应采用能覆盖论文主要内容的通用技术词条（参照相应的技术术语标准）。关键词一般为3~5个，按词条的外延层次排列（外延大的排在前面）。关键词字体采用小四号宋体字，加粗，每个关键词间使用标点符号“，”作为间隔，最后一个关键词不使用标点符号。参照附件（样张2）；
（7） 目录

理工类和管理类专业目录的三级标题，建议按（1……,1.1……,1.1.1……）的格式编写，人文社科类专业目录的三级，建议按（一、（一）1.）的格式编写，外语类专业论文目录的三级标题，建议按（Ⅰ、A、a）的格式编写，目录中各章题序的阿拉伯数字用Times New Roman体。目录中的标题要与正文中标题一致。目录中应包括绪论、论文主体、结论、附录等。字体采用小四号宋体字，章标题加粗。参照附件（样张3）；
（8） 正文
文字打印，以Word(*.doc)格式存储，A4（210×297mm）页面设置，中文采用小四号宋体字，1.5倍行距打印；英文摘要正文字体为Times New Roman，字号为12，行距为1.5倍；
（9） 标题
每章标题采用三号黑体字居中，“章”下空两行为“节”，用四号黑体字左起，“节”下空1行为条，用小四号黑体字左起，换行后为正文；
（10） 章节标识
章、节、条分别以1、1.1、1.1.1或一、（一）、1等数字标出，另可细化下设①等；
（11） 图
图号按章节顺序编号，规格按国家标准，引用图应在右上角标出文献来源；
（12） 表格

按章节顺序编号，表内按规定的符号标注单位；
（13） 公式
公式书写在文中另起一行，居中，按章节顺序编号；
（14） 参考文献
按在论文中文献出现的先后顺序以[i]编号(i=1，2，……)，引文要注明出处，并符合标准注录格式。 
