南京大学医院管理研究所结题报告撰写要求

（试行）

一、内容要求

（一）课题名称

课题名称应以简短、明确的词语恰当概括论文的核心内容，避免使用不常见的缩略词、缩写字。中文题目一般不宜超过24个字，必要时可增加副标题。外文题目一般不宜超过12个实词。

（二）目录

目录中的标题要与正文中的标题分级一致。

（三）中文摘要

摘要内容应概括地反映出本课题的主要内容，说明研究目的、内容、方法、成果和结论。语言力求精练、准确，以200—500字为宜。

（四）正文

正文一般包括以下几个方面：前言/引言、研究目的及意义、研究对象和方法、主体内容和结论。正文章节内容分级不宜超过3级，按照“一……”、“（一）……”“（1）……”或“1……”、“1.1……”、“1.1.1……”格式编写。
（五）中外文参考文献

课题撰写所借鉴参考的数据来源，尊重他人知识成果。

（六）相关的科研成果目录

承担课题期间已发表或尚未发表的论文著作，新方法、新技术、计算机软件、技术标准、发明专利、新材料等其他成果，应在成果目录中列出。

（七）附录

如果有不宜放在正文中的重要支撑材料，可编入结题报告的附录中。包括某些原始数据、调查问卷、程序全文及其说明、复杂的图表、设计图纸等。
二、格式要求

（一）字数

结题报告原则上不少于5000字。

（二）格式

页边距                           默认普通（上下2.54、左右3.18cm）

全文行距                         1.5倍行距

一级标题/二级标题/三级标题      四号黑体/小四黑体/小四仿宋GB2312

目录标题                         三号宋体加粗  居中

目录中的一级标题/其他标题        四号黑体/小四号宋体

摘要标题                         三号宋体加粗  居中
摘要内容                         小四号楷体 

正文中文                         小四号仿宋GB2312
正文英文                         小四号新罗马体（Time New Roman）

参考文献及附录                   五号宋体

注释内容                         五号宋体
页码                             页脚居中、Time New Roman五号，从目录页开始连续编码，目录页不显示

（三）名词术语

1、科学技术名词术语尽量采用全国自然科学名词审定委员会公布的规范词或国家标准、部标准中规定的名称，尚未统一规定或叫法有争议的名词术语，可采用惯用的名称。特定含义的名词术语或新名词、以及使用外文缩写代替某一名词术语时，首次出现时应在括号内注明其含义。

2、外国人名一般采用英文原名，可不译成中文，英文人名按姓前名后的原则书写。一般很熟知的外国人名(如牛顿、爱因斯坦、达尔文、马克思等)可按通常标准译法写译名。

（四）图表的绘制

表的题目在表上方，图的题目在图下方，除专业软件绘制外的统计表格一律使用三线表，图表的题目及内容的字体采用五号宋体。表中内容采用单倍行距。

图表的题目要简捷、加粗。图表题目及位置居中，与上下正文内容空一行。如果文中图标较多，建议采用章节+次序的办法编写，如第一章的第三个表为“表1-3”，第四章的第二个图为“图4-2”。通常表和图按各自顺序分开编号。

（五）注释

报告中有个别名词或情况需要解释时，可加注说明。注释采用脚注，每页独立编号，即每页都从1开始编码，编号用1，2，3……，文中编号用上标。

（六）参考文献

参考文献的著录应符合国家标准，参考文献的序号左顶格，并用数字加方括号表示，如“[1]”。每一条参考文献著录均以“.”结束。

课题编号:
XXX……（课题名称）
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