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摘 要

中文摘要中的中文题目用三号黑体（居中）。题目下空一行打印“摘要”二字(三号黑体、居中)，字间空一格。“摘要”二字下空一行打印摘要内容(四号宋体)。每段开头空二格。摘要内容后空一行打印“关键词”三字（四号黑体、顶格），其后为关键词（四号宋体）。
关键词：宋体四号；宋体四号；宋体四号（3-5个）
英文标题Times New Roman 三号加粗
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
ABSTRACT

英文摘要中的英文题目全部采用大写字母，题目下空三行居中打印“ABSTRACT”，用四号Times New Roman加粗字体。再下空二行打印英文摘要内容，用五号Times New Roman字体。摘要内容每段开头留四个字符空格。摘要内容后空二行打印“KEY WORDS”（四号Times New Roman 字体、顶格），其后关键词小写，用五号Times New Roman字体。

摘要结束时在右下方第一行写研究生姓名，专业名用括弧括起置于姓名之后，右下方第二行写导师姓名，格式为Supervised by             。

This paper uses *************************************************************************************.
This paper selects ******************************************************at the beginning after the completion of the task.

                                        Xiaoming Wang (Public Administration)                          

                                              Supervised by Meimei Han
KEY WORDS: keywords; keywords; keywords  
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请使用word自动生成目录功能！
目录页的文字、数字应两边对齐。
“目录”两字（三号黑体居中），下空两行为章、节、小节及其开始页码。章、节、小节分别以１、1.1. 1.1.1等数字依次标出。统一使用三级目录。
目录中章编号和引言、附录等均顶格排。引言、章、节等与页码之间用“……”连接，页码不用括号。

1 绪论 

1.1选题背景与意义

标题下有正文的话，标题下空一行输入，结束后再空一行。无正文则空一行接下一个标题。
1.1.1选题背景
一．绪论。此章标题请仅使用“绪论”二字！绪论的内容主要介绍本研究领域国内外研究现状，提出论文所要解决的问题以及该研究工作在学术发展、经济建设、科技进步等方面的实用价值与理论意义。论文运用的主要理论和方法、基本思路和行文结构等。

二．正文。正文是论文的核心部分，呈现研究工作的分析论证过程。正文的总体要求是：实事求是、论据充分、逻辑清楚、层次分明、文字流畅、数据真实可靠。

论文撰写应严格遵守学术规范，论文中如引用他人的论点或数据资料，必须注明出处，引用合作者的观点或研究成果时，要加注说明，否则将被视为剽窃行为。凡引用他人文字资料超过250个字符而未注明出处者，可视为抄袭行为。

三．注释。可采用脚注或尾注的方式，按照本学科国内外通行的范式，逐一注明本文引用或参考、借用的资料数据出处及他人的研究成果和观点，严禁抄袭剽窃。

四．结论。结论要求明确、精练、完整、准确，阐述论文创造性成果或新见解在本领域的意义（应严格区分本人的研究成果与导师或其他人科研成果）。

五．参考文献：

参考文献应按文中引用出现的顺序列出。博士学位论文的参考文献附于各章末尾，硕士学位论文的参考文献列在正文的末尾。格式应符合GB/T7714-2005《文后参考文献著录规则》。

文献是期刊时，其格式为：(序号)，作者(外文姓列名前).文献题名.期刊名(外文可缩写):年份.卷(期):页码.获取和访问路径.

文献是图书时，其格式为：(序号)，作者.书名.出版地: 出版单位.出版年:引文页码. 获取和访问路径.

文献是专利时,其格式为: (序号)，专利所有者.专利题名:专利国别,专利号.公告日期.获取和访问路径.

论文正文一律用A4纸双面打印，采用研究生部统一印制的封面装订成册。论文封面上、书脊上应填写的内容必须打印，论文封面上指导教师的署名一律以批准为本人的导师为准，扉页上可填写协助指导的教师。

论文统一按word格式（页面设置按word默认值）编排、打印、制作。正文采用小4号宋体字、标准字符间距、1.25倍行距。论文中的英文字母一律用Times New Roman 字体。

文中的图、表、附注、参考文献、公式一律采用阿拉伯数字连续(或分章)编号。如图1，表1，附注：1，文献（1），公式（1）。 图序及图名置于图的下方。表序及表名置于表的上方。图名和表名用五号宋体加粗（居中）。图、表中有附注，则采用英文小写字母顺序编号，如注a，注b，附注写在图、表的下方。 文中公式的编号用括号括起写在右边行末，其间不加虚线。
2章标题三号黑体
2.1节标题四号黑体
2.1.1小节标题小四黑体
章标题下空两行，节标题下空一行，小节标题下不再空行，小标题均顶格。注意正文首行缩进！正文小四号宋体，1.25倍行距，标准字符间距，英文字母一律用Times New Roman。正文小四号宋体，1.25倍行距，标准字符间距，英文字母一律用Times New Roman。正文小四号宋体，1.25倍行距，标准字符间距，英文字母一律用Times New Roman。正文小四号宋体，1.25倍行距，标准字符间距，英文字母一律用Times New Roman。
小节与小节之间空一行，段落与段落之间不空行。小节与小节之间空一行，段落与段落之间不空行。小节与小节之间空一行，段落与段落之间不空行。小节与小节之间空一行，段落与段落之间不空行。
2.1.2小节标题小四黑体
小节与小节之间空一行，段落与段落之间不空行。
脚注及图表范例

国内外文献研究对比

（1）国外文献综述
国外对于志愿服务与志愿者的理论研究的开始时间早，研究领域较为广泛，对志愿服务与政治、经济和社会发展的关系认知较为深刻，甚至具备了科学规范的定量标准。

美国学者派恩斯对于公共和非营利组织中的志愿者管理进行了较为深入的研究，他在《公共和非营利性组织的人力资源管理》一文中，详细分析了志愿服务团队成员的招聘、选拔、培训、评估与管理全过程
。Katherine和Susan在<The(Help!)—I don’t have enough time guide to volunteer management>一书重点详述了志愿者的招募、分配与运作效果，以及如何让志愿组织中的成员在志愿服务项目中以个人行动发挥实际效能，同时提供数据报表和计划表格辅助志愿团队管理过程
。Nancy在<Volunteer recruiting& retention：marketing approach>一文另辟蹊径，从战略营销的角度来讨论志愿者发挥其作用的主要方式：第一步是需求评估、战略规划、志愿者项目设计和为决定组织对志愿者需求而作的市场调查；第二步是志愿者岗位描述、制定征募战略、志愿者应聘、培训、监督、激励、评估、回报和工作认同、志愿者项目评估
。Steve和Rick在<Volunteer management：mobilizing all the resources>一书中讨论了志愿服务工作的各个重要议题，如：计划、组织、规划，,以及如何引发参与动机、如何招募、拣选、管理、评监、留任等问题。对于志愿者团队经常忽略或不知如何操作的内容，从需求评定、方案规划、工作分析、招募、面谈、迎新说明与训练、督导与激励、表扬、到绩效评估都进行了详细的分析
。
（2）国内文献综述
详尽分析国内关于志愿服务及志愿服务团队建设的文献资料后，我们不难发现，文献资料主要围绕非营利组织的志愿者管理研究为重点。在研究对象上，涵盖了大型赛事志愿者、公共危机事件中的志愿者、非营利机构的志愿者等几个主要类型。在研究思路上，主要以志愿者招募与甄选、志愿者的培训、志愿者的激励机制、志愿者的评价为主要思路，进而针对某特定的志愿者团队进行实例分析。
王名在《非营利组织管理概论》一书中全面阐述了非营利组织志愿者管理的基本知识，包括：招募志愿者前期的设计规划、志愿者日常管理的主要手段、志愿者保持活力的影响因素、志愿服务成果的计量方法等
。邓国胜在《非营利组织评估》一书中通过对中国志愿服务模式的深入研究，指出当前中国的志愿服务既非纯官方行为，也非纯民间行为，而是一种多元化发展模式
。方奕在《中国“志愿者行动”的社会机制问题》一文中提出，我国志愿者的管理与国外相比还存在以下问题：一是组织建制单一，社会化程度较低；二是组织目标虚化；三是成员的招募与管理还欠完备
。马文君在《浅析志愿者团队的管理和考核》一文中，有针对性地对志愿者团队管理做出了分析。文中提到了建设一个高效的志愿者团队主要体现在确保强有力的各类资源保障、科学规范的团队内部结构和积极探索团队精神的凝练三个方面
。

**************************************
塔克曼的团队周期“五阶段论”，将团队在生命周期各阶段的特征总结如下（表2）：
  表2 团队生命周期的阶段性特征分析
（表名五号宋体加粗居中，不分章节统一排序）
	所在阶段
	团队特征

	组建期
	团队成员的摸索阶段：团队目标、结构和领导尚未确定，团队成员仍将自身作为独立个体看待。

	震荡期
	群体内部的冲突阶段：团队成员接受了团队的存在, 但对于团队对他们的约束，仍然予以抵制，并对领导者人选存在争议。

	规范期
	团队联系的强化阶段：团队内部成员之间开始形成亲密的关系，团队表现出一定的凝聚力。

	执行期
	团队发挥作用的阶段：团队成员完全接受所在群体，注意力已经从试图相互认识和理解转移到完成手头的任务。

	解散期
	团队解散的预备阶段：团队的注意力转移到收尾工作中。一部分团队成员沉浸于群体的成就中，一部分则惋惜共同建立起的友谊关系可能面临终结。


高校的临时性志愿服务团队，通常以校共青团委员会及下设的志愿者管理中心为依托，以校、院两级联动的方式，选拔招募热衷于公益事业的学生参与到临时性志愿服务任务中来（图1）。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



图1 高校志愿服务管理结构（图名五号宋体加粗居中）
文中的图、表、附注、参考文献、公式一律采用阿拉伯数字连续编号。如图1，表1，附注：1，文献（1），公式（1）。 
图序及图名置于图的下方，表序及表名置于表的上方。图名和表名用五号宋体加粗（居中）。图表均需在脚注标注来源。图、表中有附注（即对图表中内容再做解释），则采用英文小写字母顺序编号，如注a，注b，附注写在图、表的下方。 文中公式的编号用括号括起写在右边行末，其间不加虚线。
表格使用三线表，样式如下：
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 6 结 论
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参考文献不少于50篇，其中外语不少于15篇。先中文再英文。马列、毛等经典作家著作列在最前。

搜索引擎来源不可作为文献引用，正规权威网站来源可引用。
参考文献无需注明页码。
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脚注每页单独排序，使用圆形序号，注意左边顶格。脚注需注页码
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