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湘电科校教字[2019] 15 号 
 

湖南电子科技职业学院毕业设计撰写规范 

（试行） 

 

毕业设计不仅是高职学生的理论基础、专业知识、创新能力和创新

成果的综合体现，也是培养高职学生质量的重要标志。为了进一步推进

我校高职学生毕业设计规范化，提高毕业设计质量，根据湖南省教育厅

《<关于进一步加强高职高专院校学生毕业设计工作的指导意见>的通

知》（湘教发【2019】22号），我们编写了《湖南电子科技职业学院毕业

设计撰写规范》（试行），以供高职学生参考。 

  一、内容要求 

毕业设计一般由 6部分组成，依次为：1.封面；2.独创性声明；3.

目录；4.正文；5.参考资料；6.附录。（可根据专业要求适当增加如“符

号说明”、“摘要”、“致谢”或减少如“附录”等栏目。） 

  二、格式要求 

  （一）封面 

封面采用学校规定的统一封面格式（封面模版详见附件模版）。 

  （二）独创性声明 
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独创性声明使用统一的模版（具体内容详见附件模版），提交时写

作者和指导教师须亲笔签名。 

  （三）目录 

目录由标题名称和页码组成，包括：正文（含结论）的一级、二级、

三级标题和序号、参考资料、附录等内容。目录应将毕业设计中的章节

标题依次排列。 

  （四）正文 

正文是毕业设计的主体和核心部分，一般包括以下几个方面： 

1、毕业设计篇幅要求 

毕业设计文科类专业 5 千字左右；理工科类专业 3 千字左右；工程

造价等制图类专业可不受字数限制。 

2、引言 

又称导论或绪论，包括毕业设计目的、意义、背景、问题提出、研

究方法和毕业设计结构安排等。应言简意赅，不要与摘要雷同。 

3、各具体章节 

本部分是毕业设计核心，也是主要内容。各章节之间应相互关联，

符合逻辑顺序。 

4、结论 

结论是毕业设计的总结，应明确、精炼、完整、准确，应着重阐述

撰写者的创造性工作及所取得的成果、作用和意义。 

  （五）参考资料 
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为了反映毕业设计的科学依据和撰写者尊重他人研究成果的态度，

以及提供毕业设计有关信息的出处，应标明出处或列入参考资料。参考

资料表中列出的一般仅限撰写者直接阅读过、最主要的、发表在正式出

版物的资料。参考资料应按文中引用出现顺序排列。 

  （六）附录 

部分资料若编入正文会影响正文编排的条理性和逻辑性，或影响结

构紧凑性等，可将这部分资料作为附录编排于毕业设计末尾。附录序号

用 1，2，3 系列，如附录 1，附录 2…。每个附录应有标题。 

  三、书写规范 

汉字的使用应严格执行国家的有关规定，除特殊需要外，不得使用

已废除的繁体字、异体字等不规范汉字。标点符号的用法应该以 GB/T 

15834—1995《标点符号用法》为准。数字用法应该以 GB/T 15835—1995

《出版物上数字用法的规定》为准。 

（一）层次标题 

层次标题简短明确，所列数字连续编号；章和节的序号居中，与标

题间隔 2个字距，章（一级）、节（二级）以下各级标题序号均左缩进 2

字符排列，与标题间无字距间隔。 

目录页内“目录”两字居中，空两行自左端起不留空格各章节依序

划虚线后在右端注明相应的页码。 

（二）页眉和页码 

页眉从正文部分开始，内容统一用“湖南电子科技职业学院毕业设
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计”；毕业设计页眉奇偶页可相同。 

页码从封面、独创性声明和目录部分用大写罗马数字（Ⅰ，Ⅱ，

Ⅲ……）单独编排，正文往后部分用阿拉伯数字（1，2，3……）连续编

排。 

（三）图、表 

1、图 

毕业设计的插图、照片必须清晰，以保证复制或微缩质量。具体要

求如下： 

（1）图要精选，要具有自明性，切忌与表及文字表述重复。 

（2）图要比例适当，同一图上不同曲线的点要分别用不同形状的

标识符标出。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。 

（3）图序与图题：图序一律采用阿拉伯数字分章编号，如：第 3章

第 2 个图的图序为“图 3.2”；图题应简明。图序和图题间空 1 个字距，

居中排于图的下方。例如： 
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图3.2 湖南电子科技职业学院毕业生对工作的满意度 

（二）表 

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：表序一律采用阿拉伯数字分章编号，如第 3 章第 1

个表的表序表示为“表 3.1”；表题应简明。表序和表题间空 1 个字距，

居中排于表的上方。例如： 

表 3.1 2019 年双师型教师培训一览表 

培训项目 培训天数 培训人数 

电子培训 15 80 

钳工培训 30 130 

汽车培训 30 104 

软件培训 15 154 

表格较大，不能在一页打印、需要转页时，需在续表上方居中注明

“续表”，续表的表头应重复排出。 

（三）参考资料 

参考资料的作者不超过 3 位时，全部列出；超过 3 位，在第 3 位后
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用“等”省略；作者姓名之间用“,”隔开。 

1、参考资料类型及其标识 

根据 GB3469 规定，以单字母方式标识各种参考文献类型（表 3.2） 

表 3.2 参考文献类型 

参考文献 

类 型 
专著 论文

集 

报纸 

文章 

期刊 

文章 

学位 

论文 
报告 标准 专利 

文献类型标识 M C N J D R S P 

2、参考资料编排格式 

参照 ISO690 及 ISO690-2，每一参考文献条目的最后均以“.”结

束，参考资料中所有符号均采用半角符号。各类参考文献条目的编排格

式及示例如下： 

（1）专著、论文集、学位论文、报告 

[序号]主要责任者.文献题名[文献类型标识].出版地，出版者,出

版年,起止页码(任选)。例如： 

    1.周凌云,吴光敏,段良和等.孤立子理论及在物理学和生物学中的

应用[M].昆明:云南科技出版社,2001.49-131. 

（2）期刊文章 

[序号]主要责任者.文献题名[J].期刊名,出版日期(版次)，起止页

码.例如： 

    2.耿金莲.用边界元法分析圆柱内导体屏蔽矩形板线的特性阻抗

[J].云南师范大学学报(自然科学版),2001,21(3):27-30. 

（3）报纸文章 

[序号]主要责任者.文献题名[N].报纸名,出版日期(版次).例如： 
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    3.谢希德.创造学习的新思路[N].人民日报,1998-12-25(10). 

（4）国际、国家标准 

[序号]标准编号,标准名称[S]。例如： 

    4.GB/T16159-1996,汉语拼音正词法基本规则[S]. 

（5）专利 

[序号]专利所有者.专利题名[P].专利国别:专利号,获批日期.例

如： 

5. 姜 锡 洲 . 一 种 温 热 外 敷 药 制 备 方 案 [P]. 中 国 专

利:881056073,1989-07-26. 

3、量和单位 

严格执行 GB 3100～3102—93(国家技术监督局 1993-12-27 发布，

1994-07-01 实施)有关量和单位的规定。单位名称的书写，可以采用国

际通用符号，也可以用中文名称，但全文应统一，不要两种混用。 

三、印刷及装订要求 

（一）封面 

毕业设计封面采用学校统一格式，详见附录 1。 

（二）目录 

 示例 要求 

标题 目录 
黑体小三号加粗居中，单倍行距，

段前 24磅，段后 18磅 

章目录（一级） 

第三章 ×××……………………1

（文科类专业） 

1 ×××…………………… ……1 

（理工科类专业） 

宋体 4 号,段前 6 磅，单倍行距，

段后 0磅 
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节标题目录（二

级） 

第一节 ×××……………………2 

（文科类专业） 

1.1×××…………………………2 

（理工科类专业） 

宋体 4号，段前 6磅，单倍行距，

段后 0磅，左缩进 2字符 

三级标题目录 

一、×××…………………………3 

（文科类专业） 

1.1.1×××………………… ……

3 

（理工科类专业） 

宋体 4 号,段前 6 磅，单倍行距，

段后 0磅，左缩进 4字符 

四级标题目录 

（一）×××………………………4 

（文科类专业） 

1.1.1.1×××……………… ……

4 

（理工科类专业） 

宋体 4 号,段前 6 磅，单倍行距，

段后 0磅，左缩进 4字符 

 

第四节 正文标题及内容 

 示例 要求 

章标题（一级） 

第三章 ×××× 

（文科类专业） 

1 ×××× 

（理工科类专业） 

黑体 3号，单倍行距，段前 24磅，段后 18磅 

节标题（二级） 

第五节 ×××× 

（文科类专业） 

1.1 ×××× 

（理工科类专业） 

黑体小 3号，单倍行距，段前 24磅，段后 6磅 

三级标题 

一、 ×××× 

（文科类专业） 

1.1.1 ×××× 

（理工科类专业） 

黑体 4号，单倍行距，段前 12磅，段后 6磅 

四级标题 

（一） ×××× 

（文科类专业） 

1.1.1.1 ×××× 

（理工科类专业） 

黑体 4号，单倍行距，段前空 12磅，段后空 6磅 

段落文字内容 
××××××

×××××××× 

宋体 4号（英文、数字用 Times New Roman），行距

1.5倍。 
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××××××

××× 

图序、图名 图 3.2 ××× 
置于图的下方，宋体小 4号，居中，单倍行距，段

前 6磅，段后 12磅 

表序、表名 表 3.1 ××× 
置于表的上方，宋体小 4号，居中，单倍行距，段

前 6磅，段后 6磅 

第五节 其它 

 要求 

参考资料 
标题要求同各章标题，正文部分：宋体 5号，（英文用 Times New 

Roman体 10磅），行距 1.5倍 

附录 
标题要求同各章标题，正文部分：宋体 4 号（英文用 Times New 

Roman体 12磅），行距 1.5倍 

第六节 纸张及打印要求 

纸张 A4，左边距：2.9cm，右边距：2.9cm，上边距：

2.5cm，下边距：2.5cm。 

页眉边距 2.5cm 

页脚边距 2.0cm 

 

 

 

二〇一九年十月十六日 

 

 

 

主题词：毕业设计  撰写规范  通知 

主  送：各校领导   各二级学院（部）、处（室） 

湖南电子科技职业学院办公室          2019年 10月 16日印发 
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产品设计 方案设计 工艺设计 

   

 

************************学院 

毕 业 设 计 
 

 

 

************************************* 

 

 

 

指导教师       ******           

学生姓名       ******           

专业名称    *************     

班级名称     *********        

 

****年**月 
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毕业设计真实性承诺及指导教师声明 

本人郑重声明：所提交的毕业设计是本人在指导教师的指导下，独

立进行研究工作所取得的成果，内容真实可靠，不存在抄袭、造假等学

术不端行为。除文中已经注明引用的内容外，本设计不含其他个人或集

体已经发表或撰写过的研究成果。对本文的研究做出重要贡献的个人和

集体，均已在文中以明确方式标明。如被发现设计中存在抄袭、造假等

学术不端行为，本人愿承担相应的法律责任和一切后果。 

 

 

学生(签名)：              日  期：               

 

 

 

 

指导教师关于学生毕业设计真实性审核的声明 

本人郑重声明：已经对学生毕业设计所涉及的内容进行严格审核，

确定其成果均由学生在本人指导下取得，对他人成果的引用已经明确注

明，不存在抄袭等学术不端行为。 

 

 

指导教师（签名）：                日  期：          

 

注:本页学生和指导教师须亲笔签名。 
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目   录 

（黑体三号） 

目录禁止自动生成！！！ 

前言…………………………………………………………………………………………………………1 

第一章 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX………………………………………………………………2 

第一节 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX………………………………………………………………2 

一、XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………………………3 

  （一）XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………3 

  （二）XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX……………………………………4 

二、XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………………………5 

  （一）XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………………5 

  （二）XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX……………………………………6 

第二节 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX………………………………………………………7 

二、XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………………………7 

第二章 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX………………………………………………………………8 

………………… 

参考资料 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………………………………20 

附件 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX…………………………………………………………………21 

 

（一级标题宋体加黑小四，二级标题宋体小四，参考资料、附件、致谢宋体加黑小

四，具体格式看模板，前半部分页码 I，II，III 等编号，正文开始加罗马数字页码。） 
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标   题 

（黑体三号） 

第一章  面临的困境（黑体三号居中）文科类专业 

一、面临的困境（黑体小四号）文科类专业 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。 

二、面临的困境（黑体小四号）文科类专业 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。 

（一）面临的困境（黑体小四号）文科类专业 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。 

（二）面临的困境（黑体小四号）文科类专业 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。 

第二章  组织网络（黑体三号居中） 

二、组织网络（黑体小四号） 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。 

  （内容宋体 4号）
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参考资料 (黑体四号) 

[1]黄永春,毛竹青,苏德金,等.创业期望、风险恐惧与新生企业家的创业行为——基于

调节聚焦理论[J].科研管理,2020,06:17-28. 

[2]戚静.高校课程思政协同创新研究[D].上海师范大学,2020. 

[3]吴迪明,谌力.思想政治教育的力量在一个”真”字[N].解放军报,2020-7-17(2). 

[4] 卫肖.一种专用于思想政治教育平面讲台[P].中国专利:CN210809792U,2020-06-23. 

（内容宋体五号） 
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附录(黑体四号) 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。 

（内容宋体四号）
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湖南电子科技职业学院毕业设计任务书 

设计题目 **************** 

指导老师 *** 专业 ****** 
课题

类型 
产品/方案设计 

学生姓名 *** 学号 ******** 班级 *** 

毕

业 

设

计 

目

标 

通过本次毕业设计，完成一个*****产品/方案设计，能够对*******作

用。 

主

要 

任

务 

完成一个****设计，实现以下功能： 

1、**** 

2、**** 

3、**** 

4、**** 

5、**** 

********** 

 

 

实

现

步

骤

和

方

法 

1、****** 

2、****** 

3、****** 

4、****** 

5、****** 
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时

间

安

排 

序

号 
任务 开始时间 结束时间 阶段成果 

1 明确任务 
****年**月

**日 

****年**月

**日 
任务书 

2 
收集资料，确定

大纲 

****年**月

**日 

****年**月

**日 

准备毕业设计

资料 

3 完成初稿 
****年**月

**日 

****年**月

**日 

确定大纲，开

始撰写 

4 完成毕业设计 
****年**月

**日 

****年**月

**日 

设计的初步完

成 

5 
毕业设计最终完

善及测试 

****年**月

**日 

****年**月

**日 
完善毕业设计 

预

期

成

果 

完成一个****设计，为*********工作提升效率，对******产生影响。 

指

导 

教

师 

意

见 

 

 

 

 

签名：*** 

 

****年 **月 **

日 

教

研 

室

审 

核

意 

见 

 

 

 

 

主任签名：*** 

 

 

****年**月**日 

二

级 

学

院 

审

核 

意

见 

 

 

 

 

二级学院（签章） 

 

****年**月**日 

 


