江苏省危险化学品本质安全与控制技术

重点实验室
开放课题验收材料编制要求

二○一二年十二月
1  科研报告的字体、字号要求
1.1  报告要求使用微软Word文档排版。以A4纸打印，上、下、右边各留25mm空白，左边留30mm空白。
1.2  报告标题用二号黑体字，居中排。
1.3  “摘要：”、“关键词：”用小四号黑体字，后空一个汉字（两个空格）的距离接排具体内容，摘要正文、关键词用小四号仿宋体字。
1.4  章条标题使用四号黑体字。
1.5  正文文字为四号仿宋体字，字间距按“标准”格式，行间距按固定值的22磅格式。
1.6  图表标题用小四号黑体字；图表内的文字用小四号仿宋体字，字间距、行间距按“标准”格式。
1.7  “参考文献”用小四号黑体字，居中排。参考文献正文用小四号仿宋体字，字间距、行间距按“标准”格式。
1.8  外文字用“Times New Roman”字体
2  硬纸封皮、封面和扉页

报告编写人应认真填写审查归档使用的硬纸封皮、报告封面和报告扉页等（格式要求见后面2.1~2.5的示例）。
2.1 硬纸封皮填写示例

                                     编号：No.20XX-IM-XXX

页数       有图     张   照片    张

项目承担单位（在合同中有研究工作内容的单位）
南京工业大学城市建设与安全工程学院安全工程系

××××年××月

（根据GB/T 15835―1995 出版物上数字用法的规定，公历世纪、年代、年、月、日应该使用阿拉伯数字表示）

2.2 硬纸封二填写示例

项目代号：×××××(任务号或合同号)
项目名称：××××××××××××

工作时间：××××-××―××××-××(参见GB/T 7408―2005数据元和交换格式 信息交换日期和时间表示法)
研究单位：其它项目承担单位（在合同中有研究工作内容的单位）

南京工业大学城市建设与安全工程学院安全工程系

协作单位：××××（在合同中无具体研究任务，但协作完成了研究工作的单位）
编写人：×××、×××、×××、×××

工作人员：×××、×××、×××（项目组成员）
2.3 目     录(示例)
鉴定材料之一

      工作报告--------------------------------------------

//合同来源、合同要求、工作情况、合同完成情况、主要成果、课题创新点、下一步工作计划和建议等

鉴定材料之二

      研究报告--------------------------------------------

         附件1： ----------------------------------------

         附件2： ----------------------------------------

//研究综述、研究思路、支撑性实验数据、主要结论等

鉴定材料之三

       知识专权证明材料-----------------------------------

//撰写的文章、申报的专利等具体内容及证明性材料

主要研制人员名单------------------------------------------

财务决算报告  ------------------------------------

//加盖项目合同书中乙方单位的财务公章

//鉴定材料应体现出至少满足项目合同书要求的工作量及成果

具体项目还可能提供的报告类型有：
测试分析报告---------------------------------------

设计与工艺图---------------------------------------

产品标准-------------------------------------------

应用报告（用户使用情况报告）-------------

经济效益、社会效益分析报告---------------
2.4 各类报告封面示例 

报告名称 (二号黑体字)
×××××××××单位
南京工业大学城市建设与安全工程学院安全工程系

（报告封面的单位名称应该与公章上的单位名称保持完全一致，四号黑体字）

××××年××月
（根据GB/T 15835―1995 出版物上数字用法的规定，公历世纪、年代、年、月、日应该使用阿拉伯数字表示）
2.5 报告扉页示例

单位：承担本报告工作内容的单位

南京工业大学城市建设与安全工程学院安全工程系

协作单位：

编写人：×××  ×××（本报告的编写人员）
审核人：×××（本报告的审核人员）
校对人：×××  ×××（指校对本报告出版清样者）

科研报告编写规范（试行），见下：
科研报告编写规范（试行）

前  言

为完善科研报告的编写规定，统一科研报告的书写格式，符合集团公司有关文件和相关国家标准的要求,特编写本规范。

本规范中斜体字部分不是“规范”本身的内容，只是对“规范”内容的解释性文字，意图在于为“规范”内容提供依据和说明。

1  科研报告的字体、字号要求

1.1  报告要求使用微软Word文档排版。以A4纸打印，上、下、右边各留25mm空白，左边留30mm空白。
1.2  报告标题用二号黑体字，居中排。
1.3  “摘要：”、“关键词：”用小四号黑体字，后空一个汉字（两个空格）的距离接排具体内容，摘要正文、关键词用小四号仿宋体字。
1.4  章条标题使用四号黑体字。
1.5  正文文字为四号仿宋体字，字间距按“标准”格式，行间距按固定值的22磅格式。
1.6  图表标题用小四号黑体字；图表内的文字用小四号仿宋体字，字间距、行间距按“标准”格式。
1.7  “参考文献”用小四号黑体字，居中排。参考文献正文用小四号仿宋体字，字间距、行间距按“标准”格式。
1.8  外文字用“Times new Roman”字体
2  题名（参见GB/T 7713-87《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》中的 5.5题名）
2.1  题名应以恰当、简明的词语表达报告的主题内容。其字数一般不超过20个字，必要时可用副题名。
2.2  题名中应避免使用不常见的缩略词、首字母缩写字、符号、代号，结构式和数学公式等。
2.3  题名如在整篇报告的不同地方出现时应完全相同。
3  摘要（参见GB/T 6447-86 文摘编写规则）
3.1  摘要的内容包括研究工作的目的、实验方法、结果和结论，重点是结果和结论。实验方法、结果和结论应写得详细。摘要的字数在100～200字。
3.2  编写摘要的基本规则：
①客观、真实地反映报告的内容，不加解释或评论，不是报告内容的补充。

②着重反映有创新性的信息和作者特别强调的观点。不应有本专业领域内的常识或科普知识的内容。

③不要简单重复报告题名中已有的信息。

④结构要严谨，表达要简明，语义要确切，不分段落。

⑤不使用“本文”、“本工作”、“作者”等作主语，而应采用第三人称无主句过去时的写法。

⑥众所周知的术语（地名、机构名、专用术语等）可用简称、缩略语、代号，否则首次出现应注释。

⑦不宜使用图、表，不引用化学结构式、数学公式。

4  关键词（参见GB/T 7713-87《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》中的 5.8关键词）
4.1  关键词是反映报告主题内容的单词或词组，一篇报告选3～8个。
4.2  关键词一般编排在摘要左下方的版位上。
5  前言（参见GB/T 7713-87《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》中的 6.3引言）
“前言”主要介绍研究工作的背景、相关领域前人的工作与现状，以及作者的意图与根据。应言简意赅，开门见山，不要与摘要雷同。
6  正文

报告的正文部分指报告“引言”之后、“结论”之前的部分，是报告的核心，其编写格式应执行GB/T 7713－87的规定。

6.1  “章”、“条”标题及其层次

6.1.1  “章”、“条”的编号参照标准的编写规则，采用阿拉伯数字连续编号，不同层次的数字之间用下角黑圆点“.”相隔，最末数字之后不加点号。各层次均左起顶格书写，后空1个汉字（两个空格）的距离接排标题或“条”的具体内容。
6.1.2  标题单独占行，不应排在页末，其下应另起1行接排具体内容。
6.2  图

6.2.1  基本规则（参见GB/T 7713-87《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》中的 6.4.1图）
(1)  图勿与文字叙述和表重复。

(2)  图应具有“自明性”，即只看图、图题和图例，不阅读正文，就可理解图意。

(3)  图中术语、符号、缩略语和单位必须与表及正文保持一致。

6.2.2  图题
图应有图题。图题应简洁、准确地表达图的主题，题末不加点号。

6.2.3  图序
图应有图序。图序应用阿拉伯数字依序连续编号。只有一个图则应编为“图1”。图序与图题之间空1个汉字（两个空格）的距离，一般位于图下方居中位置。对于图很多的长篇幅报告，也可以分章连续编号，如“图3.1，图3.2”。

6.2.4  图例
(1)  说明图或图题的图注，如实验条件等，一般置于图题之下，并居中排，行末用句号。

(2)  对图中符号或序号的注释，一般位于图注下方，居中排，各注释项用分号隔开。段末不加句号。

6.2.5  对线条的要求
(1)  图的线条粗细要均匀。

(2)  坐标线的长度以能包容图中曲线为限，过长时应删去多余部分。已标注数值的坐标线，其终端不应带箭头，反之应予以标示。坐标线中间可以加删节号。以缩短其长度。用于标注坐标原点的数值0只用一个，不要x、y轴同时标注。
(3)  指引线应排列整齐、均匀、有序，其两端不加圆点、短横线和箭头等附加部分。

6.2.6  图中编号和图形符号
图中如需编号，一般按顺（或逆）时针方向连续编号，无法连续时，可在每个水平或垂直方向按顺序编号。

6.2.7  方块图
用宽度相同而长度不同的直线条标示相互独立诸参变量指标的数值大小的方块图，各直线条（或各组直线条）间的距离应相等，间距宽度与直线条等宽或为它的1/2左右。

6.2.8  标值的量和单位的表示
用量与单位的比值表示，如“m/kg”、“质量/kg”（应优先采用前者），不用“质量m/kg”表示（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则第2.1条 物理量、单位和数值）。

6.3  表

6.3.1  基本规则（参见GB/T 7713-87《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》中的 6.4.2表）
(1)  表勿与文字叙述和图重复。

(2)  表应具有“自明性”。

(3)  表中术语、符号、缩略语和单词等必须与图及正文保持一致。

6.3.2  表题

表应有表题。表题应简短、确切，题末不加点号。

6.3.3  表序

表应有表序。表序应用阿拉伯数字依序连续编号。只有1个表则应编为“表1”。表序与表题之间空1个汉字（两个空格）的距离，并居中排于表的上方，对于表很多的长篇幅报告,也可以分章连续编号，如“表3.1，表3.2”。

6.3.4  表注
(1)  表注应尽量少用。必须有表注，且版面许可，表注可以表内说明栏的形式出现，否则应将表注写在表下。

(2)  说明表中所有数据的泛指注，不需在表题标注呼应号，可直接在表下写“注:”。

(3)  表中某一部分需用角注时，应在所注对象右上角用1），2），3）……（不宜用“*”）标记表注。表注较多时，应从左至右，自上而下标注。

（a）“注：”应在左起空2个字的位置书写。注释内容多于1条注释项，可用带圆圈的阿拉伯数字①，②，③……顺序编号。

(b)每条注释项应另行书写。各注释项、注释文字转行，均应在“注：”后齐平。

(c)标1），2），3）……的角注，1），2），3）……应在左起空2个字的位置书写，其后的注释内容与“注：”后文字齐平。

6.3.5  数值的量和单位的表示
(1)  表中各栏参数应标明量的单位符号。如所有栏或大多数栏的单位相同，可将该单位符号写在表题右侧距右边缘1个字距离的位置，其余的单位符号（只能1个）标注在相应的栏内。如相邻栏的单位相同，可合并写在它们共同的栏内。

(2)  量和单位使用量与单位的比值表示，如“l/m”,“长度/m”（应优先采用前者）（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则第2.1条 物理量、单位和数值）。
6.3.6  对表身格式的要求
(1)  表中相邻栏参数的数值或文字内容相同时，应重复标注或以通栏表示，不能使用“同上”、“同左”等字样或类似符号代替。

(2)  表内的一字线代表未发现（为了与表示阴性反应的“―”相区别，有时使用“…”），“空白”代表未测或无此项。

(3)  表内转行，直转、横转，在同一个表内各栏必须一致。

(4)  表内用文字表述时，段末不用点号。

6.3.7  版式设计
(1)  转页表应使用续排表，表上方居中位置写“续表×”，字体与表序一致。续表的表头不准省略，也不得用数字代替。

(2)  表宽大于版心的表，可以卧排，表头单页码排靠订口，双页码排靠切口。

(3)  在同一个页面内，横窄竖长或横宽竖短的表，可分为2段接排，接排处应用双实线，转段部分要重排项目栏。

(4)  尽可能不使用跨页表、插页表。

6.4  数理公式和化学反应式

6.4.1  基本规则
(1)  一篇报告中如有2个或2个以上后文须重新提及的式子，应用带圆括号的阿拉伯数字按序连续编号。顺序号一般置于式子同行右版口位置，式子与顺序号之间不用“……”连接。

(2)  式子的主体应对齐，主辅线要分明，各种符号须匹配，符号之间不能交叉。

(3)  属于“a/bc”类型的数理公式，改排成横式时，不要排成“a/
b×c”，应改为“a/(bc)”或“a/（b×c）”。

(4)  数理公式中分子为1的项，一般可写成负数幂的形式，如1/T可写成T－1。

6.4.2  数理公式中相乘的表示
(1)  量符号相乘一般不用乘号“×”或居中黑圆点“·”，而用连写形式，如a×b×c或a·b·c可写成abc。

(2)  2个字母符号组成的量符号或缩写数学符号，相乘时应与其前后的量符号或阿拉伯数字留一空隙（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则第3.1.1条 符号 注3）。

6.4.3  化学反应式
(1)  化学反应式中的分子式、离子式和结构式等的编排应遵守中国化学会制定的《无机化学命名原则》和《有机化学命名原则》的规定。

(2)  反应号上下的说明文字或符号应采用小于化学反应式的字号。

(3)  非可逆反应号上下的说明文字或符号如需转行，可转至反应号的下面，其上下均有注释，只能在各自部位转行。可逆反应号上下的注释只能在同侧位置转行。

6.4.4  转行注意事项
(1)  优先在“＝”，“>”，“<”，“→”，“ ”等关系符号处转行，其次在“＋”，“－”，“×”，“/”等运算符号处转行。

(2)  式子转行，关系符和运算符应位于上行末，下行首不应重复。

(3)  化学反应式转行应排成阶梯形式。数理公式转行居中排。

6.5  量与单位

6.5.1  基本规则
(1)  应严格执行GB3100～3102－93的规定。

(2)  一篇报告中首次出现的，规定中没有的量符号要加以定义（参见GB/T 7713-87《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》中的第 6.4.5条符号和缩略词）。

(3)  表达量值时，应使用国家标准规定的单位符号，除国家标准中没有规定西文符号的非物理量单位（件、台、人、元等）和必须使用中文符号的情形外，都不应使用中文符号（参见GB 3100-93 国际单位制及其应用6.1.2 本标准各表中所给出的单位名称的简称可用作该单位的中文符号。中文符号只在小学、初中教科书和普通书刊中在有必要时使用）。

(4)  单位符号一律用正体字母，除来源于人名的单位符号第一字母要大写外，其余均为小写字母（升的符号L例外，升的符号有大写和小写两种，小写字母 “l”为备用符号）（参见GB 3100-93 国际单位制及其应用的第6.2.1条和表5的注2）。

(5)  对非物理量单位（件、台、人、元等），可使用汉字与单位符号构成组合单位，如m2/人、元/d等。

(6)  不允许对单位（或组合单位）符号进行修饰，如加缩写点、下角标、复数形式、化学元素符号或其它说明性记号等（酸值、碱值、碘值、溴值等除外，这些量值及其单位是由1993年以前制定的国家标准中而来的，至今还没有相应的新的修订版本）。例如，氧耗速率不应写成nmol O2/h，含碳量不应写成μmol C/L，其中的O2和C均应删去（参见GB 3100-93 国际单位制及其应用的第6.1.3条、第6.2.4条和GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则的第3.2.1条）。

(7)  在图表中使用组合单位或在公式中编排量的组合运算时，如果组合单位或量的组合运算出现在“/”之后，应使用括号对运算的次序加以区分。例如：“浓度/(mol.L-1)”，也可以是“浓度/(mol/L)”但不可以是“浓度/mol.L-1”或“浓度/mol/L”；“a/(b.c-1)”，也可以是“a/(b/c)”不可以是“a/b/c”或“a/b.c”（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则的第3.1.3条量的符号组合；量的基本运算和第3.2.2条单位的符号组合“除加括号以避免混淆外，在同一行内的斜线（/）之后不得有乘号或除号。在复杂情况下应当用负数幂或括号”）。

(8)  分子为1的量符号或单位符号，一般写成负数幂的形式，如1/K写成K－1。

6.5.2  使用角标的注意事项
(1)  尽可能避免使用由几个部分构成的下角标，必须使用时，组成下角标的各个部分应留一空隙，并处于同一水平位置，一般不用逗号隔开，如磁阻的最大值写成Rm max。

(2)  复杂的下角标可等线标示在量符号之后的圆括号中，如－30℃下2h放电的电能W2h-30℃可写成W（2h,－30℃）。

(3)  下角标本身又带下角标，可写成等线下角标，如磁阻（Rm）的温度系数（α）αRm可写成αRm
6.5.3  量相乘时的表示法
(1)  量符号相乘一般用连写形式，如abc。

(2)  量符号与数字相乘时，数字在前不用乘号，反之则须用乘号。

(3)  2个字母符号组成的量符号（如雷诺数Re）与前后量符号相乘时，应留一空隙（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则第3.1.1条 符号 注3）
6.5.4  图表中量和单位的表示法
(1)  用量与单位的比值表示，如“D/m”、“直径/m”（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则第2.1条 物理量、单位和数值）。

(2)  以百分数表示的量，一般用“量，％或量/％”表示。为统一起见报告中使用“量/％”表示。

6.5.5  倍数（或分数）单位的使用方法（参见GB 3100-93 国际单位制及其应用的第4条 SI单位及其倍数单位的应用）
(1)  不得使用重叠词头构成倍数（或分数）单位，并根据使用方便的原则选用词头。

(2)  选用倍数（或分数）单位，一般使量值在0.1至1000范围内，但下述情况不受此限制：

①机械制图使用毫米（mm）单位。

②导线截面积使用平方毫米（mm2）单位。

③领土面积使用平方千米（km2）单位。

(3)  组合单位仅使用1个词头，且在第1个单位采用，如力矩单位kNm不写成Nkm，热力学能量单位kJ/mol不写成J/mmol，但下述情况例外：

①质量单位（kg）在分母时，如比能单位可写成kJ/kg。

②长度、面积、体积单位在分母时，如密度单位g/cm3。

(4)  不能使用词头构成倍数（或分数）单位的情况：

①质量单位（kg）。

②摄氏温度单位（℃）
③平面角单位度（°）、分（′）、秒（″）
④时间单位日（d）、时（h）、分（min）。

(5)  报告中不允许使用“万”、“亿”与单位符号组合，宜使用倍数单位；但可与非物理量单位组合使用。

6.5.6  平面角单位度、分、秒的符号，在组合单位中应采用（°），（′），（″）的形式，如（°）/s不应写成°/s（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则表5中的注1）。
6.5.7  体积升的单位符号统一用“L”，不用“l” （参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则表5中的注2）。

6.5.8  pph(10-2), ppm(10-6), pphm(10-8)等缩写字不得作为单位符号和词头符号使用（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则第2.3.3条注2）。

6.5.9  百分数符号“％”不用10－2替代。避免使用千分号‰，物质的质量分数、体积分数、摩尔分数（不应写成重量百分浓度、体积百分浓度、摩尔百分浓度）均为量纲1的量，用“％”作单位时，其前后不加任何修饰符号（如果需要，应对量的名称加以说明和修饰）（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则第2.3.3条注2）。

6.5.10  同一单位2个以上的数值并列，仅在最末数值后列出单位符号（％除外），数值间用逗号隔开，如5.0,7.5,9.0mm（参见GB 3100-93 国际单位制及其应用的第6.2.4条）。

6.5.11  用文字表述内容，一般不能使用数学专用符号，如“测量结果以百分数表示”不应写成“测量结果以％表示”；在不致误解的地方，当表达非物理量或概量时，可以使用单位符号，如“粒径从10μm到几微米”可以写成“粒径从10μm到几μm”。

6.6  数字的用法(GB/T 15834-1995 出版物上数字用法的规定)
6.6.1  基本规则
(1)  凡是可以使用阿拉伯数字且得体的地方，均应使用阿拉伯数字。

(2)  10以内的整数，如果不出现在具有统计意义的一组数字中，可以用汉字表示，但同一篇报告前后应统一。

(3)  避免使用分数，而采用小数或百分数。

6.6.2  公历日期和时间的表示法
(1)  公历世纪、年代、年、月、日和时刻用阿拉伯数字。年份不能简写，1993年不能写成93年，1979—1993年不能写成1979—93年。

(2)  日期如用全数字式表示，一般采用半字线扩展格式，如1993年8月31日可以写成1993-08-31（参见GB/T 7408—2005 数据元和交换格式 信息交换日期和时间表示法的第5.2.1.1条完全表示法）。

(3)  日的时刻如用全数字式表示，一般采用冒号分隔时、分、秒，如9时12分36秒可写成09:12:36（参见GB/T 7408—2005 数据元和交换格式 信息交换日期和时间表示法的第5.3.1.1条完全表示法）。

(4)  日期与时间的全数字式组合表示式，应按年、月、日、时、分、秒顺序排列，日期与时间之间用时间标志符号“T”连接，如1993年8月31日9时12分36秒应写成1993-08-31 T 09:12:36。（参见GB/T 7408—2005 数据元和交换格式 信息交换日期和时间表示法的第5.4.1.1条完全表示法）
6.6.3  阿拉伯数字的用法

(1)  10以上或10以下具有比较精确意义的计数量和物理量必须用阿拉伯数字，数值与单位符号之间应留一空隙，但平面角单位度、分、秒例外。

(2)  小数点前或后超过4位数（含4位数），从小数点起，向左或向右，每3位数应留一空隙(GB/T 15834—1995 出版物上数字用法的规定的第8.1条阿拉伯数字书写的多位数和小数的分节)。

(3)  百分数用“％”表示，与其前的数字之间不能分开或转行。

(4)  数值与数值相比，表示降低的成度，应用百分数或分数表示，不能用倍数。

(5)  数值的有效位数应全部写出。例如：3位有效数1.50, 1.75, 2.00不能写成1.5, 1.75, 2；3位有效数250 000只能写成250×103，不能写成25×104或2 500×102。

(6)  10-2，10-6，10-8等不能用pph，ppm，pphm等替代。

6.6.4  数值的修约

数值修约应执行GB 8170的规定，其规则可简化为“4舍6入5单进双舍一次修约法”。

6.6.5  数值范围和偏差范围的表示

(1)  表示百分数范围，“％”不能省略，如63％～68％不能写成63～68％。用百分数表示偏差范围，可以使用圆括号，如10％±2％可以写成（10±2）％。

(2)  具有相同单位的数值偏差范围，可用圆括号将数值组合，置共同的单位符号于全部数值之后，如（20±2）℃；或写成各个量的和（差），如（20±2）℃可写成20℃±2℃，不得写成20±2℃（参见GB 3101-93 有关量、单位和符号的一般原则第3.4条量的表示方法）。

(3)  具有相同幂次的数值范围，前一个数值的幂次不能省略，如3×103～7×103或（3～7）×103不应写成3～7×103。

6.6.6  物件的外形尺寸

表示物件外形尺寸的数值相乘，所有数值的单位不应省略，如Φ10mm×1 000mm不能写成Φ10×1 000mm；外形尺寸（lbh,mm）400×200×300或400mm×200mm×300mm不能写成400×200×300mm。

6.6.7  汉字数字的某些用法

(1)  数字作为词素构成词、词组、惯用语、缩略语或具有修辞色彩的语句必须用汉字。

(2)  邻近的两个数（一、二……九）并列连用，表示概数（数字之间不加顿号），用汉字。

6.7  外文字母大小写的使用场合

(1)  英文题名一般仅首词的第1个字母大写；也可以每个词的首字母全用大写。

(2)  用英文行文的句子，仅句首词的第1个字母用大写。句中冒号后如分条叙述，且每条均构成完整句时，则各条首字母要大写。

(3)  姓名仅首字母用大写。其中，法国人和德国人姓名中的附加词，如法文 la，le，de和德文am，der，von等一般用小写；英国人姓名中的词头Mac，Mc等，其首字母要用大写，如MacDonald和McCarthy。

(4)  地名、国家、国际组织、国际会议、学校、机关等名称，除不在句首并由4个以下（含4个）字母组成的前置词、冠词、连词小写外，其它词和在句首的前置词、冠词、连词均应大写起头。

(5)  参考文献西文出版物（报纸、期刊等）名称中的各词均大写起头，但不在句首并由4个以下（含4个）字母组成的前置词、冠词、连词应小写起头；俄文文献仅首词第1个字母用大写

(6)  专用名词（含由普通名词构成的专有名词）的首字母和德文名词的首字母均用大写，科技名词术语的缩写或其首字母一般也用大写。
(7)  月份和星期均大写起头。

(8)  量符号与单位符号的大小写应执行GB3100～3102—93的规定。

(9)  化学中各类符号的大小写应执行中国化学会的有关规定。

6.8  汉字和标点符号

6.8.1  使用汉字应严格执行国家的有关规定，必须使用规范汉字，未经批准，不得使用繁体字。

6.8.2  标点符号应按GB/T 15834—1995的规定正确使用。要注意下述几种标点符号的使用。

(1)  顿号“、”用于并列词语之间的停顿。

(2)  浪纹号“～”占1个字身位置，用于表示数值范围（参见GB/T 15834—1995标点符号用法的第4.13.3条）。

(3)  半字线“-”占0.5个字身位置，用于将意义密切相关的词语连成一个整体。

(4)  连接号“—”占1个字身的位置。几个相关的项目（如装置、设备等）表示递进式发展，其间用连接号。相关的时间之间应用连接号，表示起止，如1995—1998年（参见GB/T 15834—1995标点符号用法的第4.13.3条）。

(5)  英文标点符号的使用应遵守英文的习惯用法（英文中不用浪纹号）。

①破折号占1个m字身位置。

②范围号占0.5个m字身位置。

③半字线占1/3个m字身位置。

④文内省略用1个三连点。

6.9  文字、文句和术语

6.9.1  报告的文字、文句应力求准确、简明、通顺、符合语法。

6.9.2  报告中的科技名词应采用全国科学技术名词审定委员会公布的科技名词术语。文中第1次出现新兴学科的术语或无通用译名的术语，应用圆括号注释或附原文。

6.9.3  术语如必须用符号或缩略词代替，符号、缩略词的使用应遵循如下基本规则：

(1)  执行国家标准的有关规定。

(2)  执行全国科学技术名词审定委员会的有关规定。

(3)  执行本学科、本专业的权威性机构或学术性团体的有关规定。

(4)  当上述3条均无规定时，可用非公知公认的或作者自定的符号和缩略词。

(5)  符号、缩略词第1次出现一般要注明术语全称；或术语第1次出现用全称，其后注明符号或缩略词。

6.9.4  无通用译名的外国公司、机构、人名、地名等用原文，有通用译名者可译成中文。

6.9.5  名词、术语、名称、人名、地名等，在同一篇报告中前后必须一致。

7  结论（参见GB/T 7713—87《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》中的 6.5结论）
(1)  “结论”是报告论述的主要结果和主要结论的高度概括，不是正文各段小结的简单重复。“结论”要准确、完整、明确、精炼，不要与摘要雷同。

(2)  “结论”不是报告的必要组成部分，如果不能导出应有的结论，也可以没有“结论”而进行必要的讨论。

(3)  可以在结论或讨论中提出建议、设想、改进意见、尚待解决的问题等。

(4)  “结论”位于正文之后、“致谢”（或“参考文献”）之前。

8  参考文献

参考文献的标注和著录应执行GB/T 7714—87的规定。参考文献的标注按顺序编码制进行。

8.1  标注方法

(1)  按引用文献在报告中出现的先后，于方括号内依次编排序号，并视文献引用方式将方括号置于行文之中或作为注释处的上角标。

(2)  在同一处引用多篇文献，各篇文献的序号在方括号内要按从小到大的顺序全部列出，序号间用逗号隔开；如遇连续序号，应用浪纹号连接起止序号（不用横线连接）。

8.2  参考文献表著录基本规则

(1)  参考文献表应按正文引用文献序号依次编排。序号不加方括号，一般顶格编排，其后空1个字身位置再编排著录项，回行时与行首著录项齐平。

(2)  文献的著录项应齐全，不得使用“同上”或“ibid”等字样。

(3)  著录日文文献，可以译成中文，并在出版物名称后注释“（日文）”字样。

(4)  作者著录：

①文献作者不多于3人，应全部著录，否则只著录前3人，后加“等”或“et al”或“И ДР”；作者之间用逗号隔开，最后2位作者之间不能用“和”或“and”等字样。

②著录个人作者，应姓前名后。欧、美作者姓名首字母均大写，姓名之间不用逗号；名可缩写，是否加缩写点“.”应做到全文统一。

(5)  期刊刊名可以缩写，是否加缩写点应做到全文统一。刊名缩写应遵循ISO 4－1984《文献工作——出版物题名用语和题目的缩写规则》的规定。

①由1个单词构成的刊名不能缩写。

②由1个单音节或5个以下（含5个）字母组成的词不能缩写。

③刊名中的冠词、连词、前置词应删除，但前置词作为刊名首则要保留。

④刊名中有人的名称，这个名称不能缩写。

⑤刊名中的符号（如连字符“-”、加号“＋”等）必须保留。

(6)  俄文出版物名称的首词第1个字母要大写。西文出版物名称中的各词均大写起头，但位于句中并由4个以下（含4个）字母组成的前置词、冠词、连词应小写起头。

8.3  著录基本格式
8.3.1  专著

主要责任者.书名.其他责任者（如编者、译者，供选择）.版本（第1版不写）.出版地：出版者，出版年.页码

【示例】

1  郁浩然，鲍浪编.化工计算.北京：中国石化出版社，1990.156
2  Аделвсон  С  В，Вншнякова Т  П，Паушкин  Я  М. 石油化学工艺学. 梁源修，吴棣华，贺年根译. 北京：中国石化出版社，1990.46
3  Eissen H N.Immunology：An introduction to molecular and celluar principles of immune respones. 5 th ed. New York：Harper and Row, 1974. 40

8.3.2  期刊

析出责任者. 析出题名（供选择）. 刊名，出版年，卷号（期号）：页码

【示例】

1  陈俊武，曹汉昌. 石油在加工中的组成变化与过程平衡. 炼油设计，1990,20（6）：1～10

2  儿玉亮，广津敏博，井岛宏等. 高分子论文集（日文），1981，38（10）：725

3  Mastri A R. Ann Intern Med, 1980，92（2，pt2）：316～318

4  You C H，Lee K Y，Chey R F，et al. Gastroenterology，1980，79：311～314

8.3.3  会议论文文集（或汇编）
析出责任者. 析出题名. 见（英文用In）:文集编者（英文姓名后加ed或eds）.文集名，（供选择项：会议名，会止，开会年.）出版地：出版者，出版年. 页码

【示例】

1  郑忠诚. 乙腈萃取丁二烯溶剂杂质排除措施. 见：中国石油化工总公司合成橡胶技术开发中心. 全国合成橡胶行业第七次年会论文集，全国合成橡胶行业第七次年会，吉林，1986. 兰州：中国合成橡胶工业协会（筹），1988. 82
2  Howland D. A Model for hospital system planning In: Krewernas G, Morlat G, eds. Actes de la 3 eme Conference International de Recherche Operationells, 1963. Paris: Dunod, 1964. 203～212

8.3.4  学位论文

责任者. 题名：〖学位论文（英文用Dissertation）〗.保存地址：保存单位，年份

【示例】

1  张筑生. 微分半动力系统的不变集：〖学位论文〗. 北京：北京大学数学系数学研究所，1983
2  Cairn R B. Infrared sepectroscopic studies of solid oxygen: [Dissertation]. Berkeley California:University of California, 1965

8.3.5  专利

专利申请者. 题名. 专利国别（或地区），专利号. 出版日期

【示例】

1  中国石油化工总公司. 一种新型锂系引发剂及其制备方法. 中国，CN 1 070 198 A. 1993
2  Lawson D F. Manufacture and uses of diene（co） polymer rubbers jupmed by partial coupling and terminated with a substituted imine. Eur Pat Appl, EP 510 48. 1972

8.3.6  报纸

析出责任者. 析出题名. 报纸名，年-月-日（版次）

【示例】

1  宋广成. 石化设备防腐宜采用防静电涂料. 中国石化报，1993-09-15（4）
8.3.7  专著中析出的文献

析出责任者. 析出题名. 析出其他责任者（如编者、译者，供选择）. 见（英文用In）：专著责任者. 书名. 版次（第1版不写）. 出版地：出版者，出版年. 页码

【示例】

1  刘世湘. 石油化工产品的分类与特性. 见：高维民编. 石油化工安全卫生监督指南. 北京：中国劳动出版社，1991.280
2  Weinstein L, Swartz M N. Pathogenic properties of invading nicroorganisma. In: Sodeman W A Jr, Sodeman W A, eds.Pathologic physiology: mechanisms of disease. Philadephia: Saunder, 1974. 457～472



(填写报告题名)









4

