吉林省哲学社会科学智库基金项目

研究报告（完整版）的编写格式
一、封面
封面应包括：课题最终的研究报告名称、报告主执笔人及报送日期等。建议研究报告装订时的封面（含封底）使用浅蓝色A4打印字编排，具体详见本编写格式附件第一页。
二、内容
研究报告的内容一般应由以下几部分构成。依次为：扉页、中文摘要、关键词、目录、符号说明、报告正文、参考文献、附录。其中：中文摘要、关键词、报告正文、参考文献为必须书写项。建议使用A4打印字编排。
1、扉页的说明
扉页应包括课题编号、课题类别、课题名称、课题负责人、成果执笔人、负责人单位、课题组成员（一般应不超过6人）及完成日期等。若无特殊申请变更的原因，其课题组成员应与课题申报书的参加人员一致。扉页的格式为统一格式，具体详见本编写格式附件第二页。
2、摘要和关键词的说明
（1）摘要应说明研究工作目的、方法、成果和结论，要突出本研究的新见解，语言精炼，具有独立性。摘要中不用图、表、化学结构式、非公知公用的符号和专业术语。
（2）关键词是从整篇研究报告中选取的用来表示全文主题内容的单词或术语，填写3-5个即可。
（3）摘要和关键词的书写格式：
摘要书写：用小2号黑体加粗，居中，中间空格一位。
摘要内容：另起一行用小4号宋体，行间距为固定值20磅，每段起首行缩进两格，回行顶格。
关键词：另起一行用小4号黑体加粗，词间用“，”或“、”等显著字符间隔。
3、目录的说明
（1）目录的要求：
目录页每行均由标题名称和页码组成，包括引言（或前言），主要内容的章、条、款、项序号和标题，小结，参考文献、附录等。
（2）格式要求：
目录标题：小2号黑体加粗，居中，中间空格一位
目录内容：另起一行，用4号宋体。
目录下空一行填写目录内容
（3）各层级具体书写形式如下：
第1章  （章的标题）XXXX……………………… 1

1.1（条的标题）XXXX………………………………2

1.1.1（款的标题）XXXX……………………………3

1.1.1.1（项的标题）XXXX…………………………4

4、符号的说明（参选项）
符号、标志、缩略语、首字母缩写、计量单位、名词、术语等的注释说明。应置于目录之后。 

5、正文的说明
标题的书写
正文中一级标题（章）三号黑体加粗居中；正文中二级标题（节）四号楷体加粗居左；左空两字；正文内容从二级标题起，标号的顺序一般为1.1，1.1.1，（1）， ①等。
正文的书写
正文中的中文采用小四号宋体，文中英文和阿拉伯数字采用小四号Times New Roman字。行距应设定为1.5倍行距。
6、参考文献的说明
专著[M]：[序号] 著者，书名［M］，版次，出版地，出版者，出版年，起讫页。
期刊[J]：[序号] 著者，文章题目［J］，刊名，出版年，卷（期），起讫页。
学位论文[D]: ［序号］著者,文献题目［Ｄ］,保存地：保存单位，出版年, 起讫页。
论文集[A]：[序号] 著者，文章题目［A］，编者，论文集名，出版地，出版者，出版年，起讫页。
专利［P］：[序号] 专利申请者，专利名称［P］，国别和专利号，发布日期。
报纸［N］：[序号] 著者，报纸名［N］，年，月，日，版次。
电子文献:［序号］主要责任者,电子文献题名［文献类型/载体类型］．：电子文献的出版或可获得地址(电子文献地址用文字表述)，发表或更新日期/引用日期(任选)。
标准：[序号] 起草责任者，标准代号，标准顺序号，发布年，标准名称，出版地，出版者，出版年。
在研究报告中引用参考文献时，应在引用处的右上方用方括号标注阿拉伯数字编排的序号；参考文献的排列按照文中引用出现的顺序列在正文的末尾。
7、附录的说明（参选项）
附录一般作为研究报告主体的补充项目。一般包括：正文内过于冗长的公式推导；供读者阅读方便所需要的辅助性的数学工具或重复性数据图表；由于过分冗长而不宜放置在正文中的计算机程序清单；具有重要参考价值的资料等。附录置于参考文献之后，其页码与正文连续编排。
8、图与表格的说明（参选项）
图应有编号，建议分章依序编排。如图1-1，2-2，分别表示第一章第一张图，第二章第二张图。图应有图题，置于图的编号之后，图的编号和图题应置于图下方的居中位置。 

表格应有编号，建议分章依序编排。如表1-1，2-2，分别表示第一章第一张表，第二章第二张表。每张表应有表题，置于表的编号之后，表的编号和表题应置于表上方的居中位置。表中标注、表题采用中文字体为五号宋体。
9、公式的说明（参选项）
公式序号一律采用阿拉伯数字分章依序编排；如：式（2-13）、式（4-5），其标注应于该公式所在行的最右侧，公式与编号之间用“……”连接；公式书写方式应在文中相应位置另起一行居中横排，对于较长的公式只可在符号处（+、-、*、/、≤、≥等）转行。
10、其他要求的说明（参选项）
首先，研究报告须用计算机编辑，A4纸打印。  

其二，研究报告稿纸四周应留足空白边缘，页面的上下方分别留边25mm，左右侧分别留边30mm。
最后，研究报告的页码，从“正文”数起（包括正文、参考文献、附录等），用阿拉伯数字编连续码；目录、符号和缩略词说明、附录等页码用罗马数字单独编连续码。
另外，鉴于研究报告摘要版对字数的要求（3000字左右），故，建议其文本仅保留成果题目、正文、参考文献等主要必须选项即可，并主要叙述选题目前的现状、存在的问题及提出的对策建议。其字体、字号等格式要求从前。
附件
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项 目 结 项 成 果
    报 告 名 称                       
主 执 笔 人                       

201  年    月
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题 结 项 报 告
课  题  编  号                       
    课  题  类  别                       
    课  题  名  称                       
    课 题 负 责 人                       

成 果 执 笔 人                       

负 责 人 单 位                       
    课 题 组 成 员                       
完  成  日  期                    

