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研究报告撰写规范指导意见

一、政治性要求

报告中不得含有以下内容：（1）违反宪法确定的基本原则的；（2）危害国家统一、

主权和领土完整的；（3）泄露国家秘密、危害国家安全或者损害国家荣誉和利益的；（4）

对政府治理、公共管理以及社会问题等现象观点偏激的；（5）涉及敏感事件或敏感词汇

的；（6）破坏民族团结，或者侵害民族风俗习惯的；（7）涉及宗教的；（8）拿中国的政

体、制度、政府治理等与美西方做对比的；（9）涉及强奸、赌博、暴力等行为的；（10）

质疑或贬低各级政府颁发的规章制度以及政府治理行为的；（11）危害社会公德或者民

族优秀文化传统的；（12）有法律、行政法规和国家规定禁止的其他内容的。

二、知识产权要求

按照《中华人民共和国著作权法》以及相关规定，在著作权方面，需符合以下条件：

（1）不侵害他人合法权利，不含有侵犯他人名誉权、肖像权、姓名权等人身权内容；（2）

不侵害他人的著作权、专利权等知识产权；（3）表格、插图、照片等版权来源合法。

报告引用的所有观点、数据、图表等，必须用参考文献或随文注说明资料来源。

连续引文不能超过 100 字，更不能出现大面积翻译外国资料的情况。翻译和引用外

国资料，必须避免直译现象，语言必须符合中文表达习惯。

调查设计、调查过程、调查数据等不得造假。

三、语言表述要求

报告的语言表述要尽量避免：（1）口语化；（2）重复啰嗦；（3）专业术语和专有名

词前后不一致；（4）前后观点自相矛盾；（5）跑题、文不对题；（6）层次混乱、标题序

号错误。

四、参考文献

4.1 期刊论文

基本格式：

作者. 论文标题[J]. 期刊名称, 年份, 卷号(期号): 页码起始.

例：
[1] 孙浩, 叶俊, 胡劲松,等. 不同决策模式下制造商与再制造商的博弈策略研究[J]. 中国管理科学,
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2017, 25(1): 160－169.
Sun H, Ye J, Hu J S, et al.Study on game strategy between manufacturer and remanufacturer under
different decision modes[J]. Chinese Journal of Management Science,2017,25(1):160-169.

[2] Cannon-Bowers J A, Salas E. Reflections on shared cognition[J]. Journal of Organizational Behavior,
2001, 22(2): 195–202.

注意：①参考文献作者人数为三个及以下者，按照先后顺序全部列出；超过三个者，

只列出前三个作者，后面用“等”（中文文献）或“et al”（英文文献）代替。

②英文文献作者：中国作者姓氏用全拼，姓和名间用空格隔开；姓氏首字母大写；

名字首字母大写；多个作者间用逗号隔开。其他国家作者姓氏（last name）在前，全拼，

首字母大写；名字在后，只写名字的单词首字母，大写，后面不用加句点号；姓、名之

间用空格隔开；多个作者间用逗号隔开。

③英文文献标题中除专有单词（如 USA、CQA 等）外，首单词首字母大写，其余单

词均为小写；如有冒号后接单词小写。第二句的首词（虚词）首字母大写。

④英文期刊名称每个实词单词首字母大写，且用全称。

⑤原则上，期刊的卷号和期号必须齐全。即使只有期号，年份后面的逗号不能省略。

4.2 预发表（已被期刊录用）的论文

基本格式：

作者. 论文标题[J]. 期刊, 年份, DOI: DOI 号.

例：

[1] Wei L, Li G W, Zhu X Q, et al. Discovering bank risk factors from financial statements based on a

new Semi-supervised text miningalgorithm[J]. Accounting & Finance,

2018,DOI:10.1109/FUZZY.2010.5584306.

4.3 会议论文

被收录在论文集中会议论文基本格式：

作者. 论文标题[C]//Proceedings of 会议名称, 会议地点，开会时间，出版社，年份：

起止页码.

未收录会议论文基本格式：

作者. 论文标题[C]//Proceedings of 会议名称, 会议地点, 开会时间, 年份.

例：

[1] 韩 吉 人 . 论 职 工 教 育 的 特 点 [C]// 中 国 职 工 教 研 究 会 , 北 京 ,人 民 教 育 出 版

社, 1985: 90-99.

[2]Metcalf S W. The tort hall air emission study[C]//Proceedings of the International Congress on

Hazardous Waste, Atlanta, Georgia, June 5-8, 1996.
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注意：①会议名称应具体到第几届，会议地点顺序为“城市，国家”，开会时间顺序为

“月，日”;②如果是中文会议论文，不用加 proceedings of，直接列出会议名称或者

名义论文集名称。

4.4 工作论文/研究报告

基本格式：

作者. 标题[R]. Working/Discussion Paper, 发表 WP的单位，年份.

例：

[1] Bank for international settlements.Basel committee on banking supervision. Findings

on the interaction of market and credit risk [R]. Working Paper, Bank for International

Settlements, 2009.

4.5 图书/书籍

基本格式：

作者. 书籍名称[M]. (版本信息如第几版、石印本). 出版社所在城市: 出版社名称，年份.

例：

[1] 蒋有绪，郭泉水，马娟，等. 中国森林群落分类及其群落学特征[M]. 北京：科学出版社，

1998.

[2]Crawfprd W，Corman M. Future libraries: dreams，madness & reality [M]. Chicago: American

Library Association, 1995.

4.6 书籍中析出的文献

基本格式：

作者.析出文献名称[M]//书籍专著作者. 书籍专著标题. 出版社所在城市: 出版社名称,

年份: 页码.

例：

[1] Lovell C A K, Tracers P, Richardson S, et al. Resources and functioning’s: a new view of

inequality in Australia[M]//Eichhorn W. Models and Measurement of Welfare and Inequality.

Berlin-Heidelberg: Springer, 1994: 787-807.

4.7 学位论文

基本格式：

作者. 毕业论文名称[D]. 毕业学校所在城市: 毕业学校及论文类型, 年份.

例：

[1] 张志祥. 间断动力系统的随机扰动及其在守恒律方程中的应用 [D]. 北京: 北京大学博士

学位论文, 1998.

[2] Calms R B. Infrared spectroscopic studies on solid oxygen [D]. Berkeley: University of

California, 1965.
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4.8 报纸

基本格式：

作者. 标题[N]. 报纸名称，年-月-日（版面）.

例：

[1]丁文祥. 数字革命与竞争国际化[N]. 中国青年报, 2000-11-20 (15)．

4.8 网络电子公告

基本格式：

作者. 标题[EB/OL]. (最初发表时间) [引用中的时间]. 引用网址.

例：

[1] 萧 钰 . 出 版 业 信 息 化 迈 入 快 车 道 [EB/OL] ． (2001-12-19) [2002-04-15].

http://vww.creader. com/news/20011219/200112190019.html.

4.9 参考文献其他注意事项

（1）参考文献请使用英文标点符号。

（2）参考文献顺序按照在文中出现先后顺序排序，务必保持文中引用和后文参考

文献列表一一对应。

4.10 参考文献在文中引用

作者数不超过 2个的，在引用时将所有作者列出,作者之间用“和”，并在后一个作

者后用上角标注明参考文献号[12]；作者数为 3或以上者，只列第一作者，其他作者用“等”

代替,并在“等”后用上角标注明参考文献号[12]。其中，中国作者（中文）需写全姓名，

外国作者只需列出姓。例如：

Wang 和 Chin
[15]
指出，合理的效率测量应该综合考虑乐观前沿面和悲观前沿面，

只考虑其中之一的评价有可能造成评价结果的不准确。因此，学者们逐渐将双前沿面效率测量的思

想引入到不同效率评价研究中。王应明等[16]将双前沿面数据包络分析下的 Malmquist 指数拓展为双

前沿面数据包络分析下的全局 Malmquist 指数。王应明和李双
[17]

提出了基于双前沿面的公共权重

Malmquist 生产率指数以分析交通运输产业对环境的影响。

五、图表

所有图表均需编写图题和表题以及图号和表号。图题与表题必须与正文一致，图号

和表号必须见于文中（格式为：如图 2所示；见表 4）。

1. 插图

插图由图号、图题、图形、图元注、整图注组成。要特别注意插图与正文内容的衔

接问题，图的位置一般不超前，可以略微拖后。有说明文字的，一般排在图下或图的侧

面，要特别注意核对图与文字是否配套。严格执行新闻出版行业标准《学术出版规范插

图》。

线条图要求线条清晰，粗、细等线条分明；图片类插图要求分辨率在 800DPI 以上，
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不能有侵权等版权问题（最好自己拍摄或制作，如果引用图片，必须注明资源来源）。

2. 表格

表格必须为三线表。由表号、表题、表头（即栏目）、表身、表注组成。表格的顶

线和底线为粗线，其余为细线。表格跨页，续表必须加排表头，同时要标注“续表”二

字；表中数字一般以小数点或末位数对齐，注意不要错格，表中有空位的地方应加一字

线“—”符号，表示没有数据；表中各种数量一般均应标出单位，全表为一种单位的，

单位置表格右上方，各列单位不同的，单位应标在表头栏内，量和单位之间用斜线分隔。

表注文字结尾不加句末符号。严格执行新闻出版行业标准《学术出版规范表格》。

六、英文摘要

英文摘要请用被动语态；除了专有名词如 Pareto 外，keywords 里面的单词首字母
均不大写。


