
咸宁思想库课题结项报告格式规范（试行）
为进一步规范咸宁思想库课题结项工作，现对咸宁思想库课题结项报告内容及格式统一规范如下：

一、报告内容

结项报告应包括以下部分，并按顺序装订：

1、封面及扉页；

2、声明；

3、研究报告（至少包括以下部分：摘要、关键词、正文、参考文献等。根据实际需要可在正文前增加“目录”页，在参考文献后增加“附录”页）；

4、决策咨询建议稿。

二、排版格式与要求

1、封面及扉页

按照统一模式要求制定，具体内容及格式见咸宁思想库结项报告参考模板。

2、声明

包括“成果独创性声明”以及“成果使用授权声明”两部分，具体内容及格式见咸宁思想库结项报告参考模板。

3、研究报告

摘要。“摘要”二字为黑体三号字，中间空一格，单独成行，居中排列；下空一行为摘要内容，用宋体小四号字，首行缩进2字符。摘要应清晰反应文稿的论点和创新部分，不用第一人称及“本文”、“作者”等字样；不出现评价性言语；不使用修饰词；不出现图表、公式、标题层次序号、非公知公用符号；字数一般不超过300字。

关键词。“摘要”结束后空一行为关键词，“关键词”三字用黑体小四号字，顶格；内容用宋体小四号字，数量一般为3－8个，每个关键词的字数不超过5个，多个关键词之间用分号隔开；关键词要能体现报告的主要内容，词组符合学术规范。

目录。根据报告的篇幅情况确定是否需要目录，一般长篇报告要有目录页，短文无需目录页,目录应自动生成。“目录”两字为黑体三号字，中间空一格，单独成行，居中排列；一级标题用黑体小四号字，其余内容用宋体小四号字。参考文献、附录、决策建议文稿编入目录中。

正文。正文文字用宋体小四号字，字间距为标准，行间距为1.5倍行距；文字要精练通顺，条理分明，文字、图表清晰整齐。

（1）正文中的标题格式：正文标题用小标宋小二号字,居中；一级标题用黑体三号字，序号用一、二、三……排列，序号后用“、”与标题文字间隔，居中排列；二级标题用黑体四号字，序号用（一）（二）（三）……排列，直接跟标题文字，顶格排列；三级标题用黑体小四号字，序号用1、2、3……排列，顶格排列，序号后加 “.”与标题文字间隔；四级标题用小四号宋体字，序号用（1）（2）（3）……，直接跟标题文字，首行缩进2个字符。

（2）表格的格式：表格要有编号、表名（宋体加粗小四号字）、单位等；编号和表名要居表上方正中，单位在表右上方；资料来源要标明“作者、资料来源名称、时间”用宋体小五号字，置表格左下方小括号内；表与上下正文之间各空一行。

（3）制图的格式：图要有编号、图名（宋体加粗小四号字）、单位等；编号和图名要居图下方的正中；图形要标明计量单位；图的资料来源要示明“作者、来源名称、时间”用宋体小五号字，置图左下方小括号内；图与上下正文之间各空一行。

（4）注释的格式。注释主要用于对文章篇名、作者及文内某一特定内容作必要的解释或说明；文中引用采用序号方式；采用脚注的形式置于当页地脚，用宋体小五号字，序号用带圆圈的阿拉伯数字表示。

参考文献。“参考文献”四字用黑体四号字，另起一页，居中排列。参考文献的著录用宋体小四号字，采用顺序编码制，必须符合GB7714－87《文后参考文献著录规则》及《中国学术期刊（光盘版）检索与评价数据规范》的规定。

附录。附录是作为报告主体的补充项目，并不是必需的。附录与正文连续编页码，每一附录均另页起，多个附录必须用“附录一”、“附录二”……进行编号。附录的标题用四号黑体字，内容中的文字用小四号宋体。

4、决策咨询建议文稿

决策咨询建议文稿不是对研究报告的简单浓缩，而是对研究报告的主要观点、对策建议的进一步提炼和升华，为市委市政府和有关职能部门进行科学决策提出针对性的建议。一篇研究报告如有多项建议，可采用“决策咨询建设一”、“决策咨询建设二”的形式，分别撰写。文稿标题要醒目，切中立意。全文一般包括三个部分：第一部分简要陈述调研课题研究内容的现状（字数所占比例不超过全文的1/6）；第二部分简要陈述存在的主要问题（字数所占比例不超过全文的1/3）；第三部分列举并详细阐述解决问题的对策建议（要提出具有针对性和可操作性的具体思路、对策、措施、建议，字数所占比例不低于全文的1/2）；每篇文稿字数控制在5000字以内。

格式要求：决策咨询建议文稿与研究报告连续编页，并编入目录页中。文稿标题用小标宋二号字，居中；正文用三号仿宋；一级标题序号用一、二、三……排列，序号后用“、”与标题文字间隔，用黑体三号字；二级标题序号用（一）（二）（三）……排列，序号后用直接跟文字，用楷体三号字；三级标题序号用1、2、3……，序号后用“、”与标题文字间隔，用仿宋体三号字加黑。文中若出现的图表，格式要求与研究报告相同。

5、其他要求　

（1）全文内的各部分的标题及段落格式（含顶格或缩进）要一致；

（2）全文内各部分的体例要一致，例如，各章（节、目）是否有“导语”；

（3）文中的图表、注释、时间、数据等内容必须符合《国家标准GB7713-87：科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》的要求。

（4）全文错别字或不规范之处不能超过万分之二。

三、装订要求

报告打印、装订必须符合存档要求。封皮一律用浅黄色封面纸，内页一律采用A4纸双面打印，页边距按以下标准设置：上边距（天头）为：30mm ;下边距（地脚）为：25mm；左边距和右边距为：25mm；装订线：10mm；页眉：16mm；页脚：15mm，行距：研究报告文稿为1.5倍行距，决策咨询建议稿为单倍行距。采用胶粘平整装订（不允许用塑料夹、铁夹或穿孔），边角切齐。

附件：咸宁思想库结项报告参考模板及格式说明

