附件6
科技报告撰写说明
科技报告是描述科研活动的过程、进展和结果，并按照规定格式编写的科技文献，建立科技报告制度，是深化科技体制改革、促进科技资源开放共享、促进科技成果转化与产业化的重要手段。根据《国务院办公厅转发科技部关于加快建立国家科技报告制度指导意见的通知》（国办发﹝2014﹞43号）、《湖南省人民政府办公厅转发省科技厅关于加快建立湖南省科技报告制度的实施意见》（湘政办发﹝2015﹞65号）、《湖南省科技计划科技报告管理办法》（湘科字﹝2015﹞149号）精神，市州和省直单位的项目管理部门负责科技报告工作组织实施与管理，将科技报告工作纳入科研管理程序，明确规定科技报告呈交的类型、数量和期限，依托现有机构对科技报告进行统一收藏和管理，并定期向省科技厅报送非涉密和解密的科技报告。据此，市科技局要求验收的市科技重大项目提交科技报告，并将科技报告完成情况作为验收考核的必要条件和纳入科研诚信管理。各承担单位都应按科技报告的内容、格式等要求，撰写和呈交科技报告。

科技报告一般包括封面、基本信息表、目录、插图清单、附表清单、正文、参考文献和附录等部分。报告内容应客观真实、准确完整、层次清晰。本领域的专业读者依据这些描述能重复调查研究过程、评议研究结果。

届时，市科技局将对项目单位的科技报告的撰写和呈交工作开展培训。模版见以下附件。

〔科技报告编号〕                      公开范围〔延迟期限〕
科 技 报 告

报告名称：______________________________________
支持渠道：______________________________________
报告类别：_____________________________________
编制单位（盖章）：________________________________
编制时间：_____________________________________
编写说明

一、科技计划项目负责人（首席专家）负责组织课题组研究人员编写科技报告，并按相关计划管理要求审核和提交。

二、科技报告一般包括封面、基本信息表、目录、插图清单、附表清单、正文、参考文献和附录等部分。

三、报告内容应客观真实、准确完整、层次清晰。本领域的专业读者依据这些描述能重复调查研究过程、评议研究结果。

四、每份科技报告应由课题负责人和报告编制人共同签署承诺书（见附件），附报告参考文献之后。

五、封面与基本信息表填写规范：

1. 报告名称：应简明、准确反映科技报告主要内容，一般不宜超过40字。

2. 支持渠道：填写该报告由何类科技计划支持。

3. 报告类别：进展报告、最终报告或专题报告。

4. 编制单位：进展报告和最终报告填写项目（课题）第一承担单位。专题报告根据实际情况填写完成单位名称。

5. 编制时间：填写报告的撰写完成日期，用阿拉伯数字书写，遵照YYYY-MM-DD日期格式著录。

6. 科技报告编号：由完成单位机构代码+项目编号+/顺序号组成，形式为：XXXXXXXXX --NNNNUUNNNNNN/NN。其中完成机构代码使用GB11714《全国组织机构代码编制规则》规定的9位组织机构代码，无组织机构代码的单位采用“000000000”。项目编号直接采用湖南省科技计划项目编号，顺序号是同一科学技术计划项目形成的多份科技报告的流水号（01-99）。

7. 公开范围：即使用范围，分为5级，即“公开级”、“限制级”、“秘密级”、“机密级”、“绝密级”，其中非涉密报告可分为公开和延期公开，延期公开需标识延期期限，书写格式为：公开、延期公开★3年。

原则上科技报告信息表要全部公开，涉及知识产权的可以申请延期公开，延期公开年限由报告完成单位确定并填写，原则上延期年限不得超过5年。

8. 作者及作者单位：填写对项目研究工作及报告撰写作出直接贡献并能对内容负责的个人及工作单位。

9. 备注：填写需要注明的一些特殊事项，比如延期公开报告的查询权限、免责声明、报告与其它工作或成果的联系等。

10. 摘要：内容应包含科技报告的主要信息，一般说明相关工作的目的、方法、结果和结论等，600字左右，一般不超过1000字。

11. 关键词：反映科技报告的研究对象、学科范围、研究方法、研究结果等。一般以3-8个词为宜，每个词之间用“，”隔开。

12. 项目信息：填写项目的基本信息，包括项目名称、执行处室、计划名称、项目编号、项目负责人、技术领域、承担单位、总经费、计划拨款、起止年月等。

13. 联系人：填写处理科技报告有关事宜的联系人及联系方式等。

基本信息表
	1.报告名称
	中文：（不超过40字）

	
	英文：

	2.报告作者及单位
	中文：（格式为“张三 北京大学；李四 清华大学”）

	
	英文：

	3.使用范围（公开和延期公开，延期公开需明确延期时间）
	4.编制时间（YYYY-MM-DD）

	5.报告编号（单位机构代码+课题编号+/顺序号，XXXXXXXX--NNNNUUNNNNNN/NN）

	6.备注（须注明的特殊事项，如延期公开报告的查询权限、免责声明、报告与其它工作或成果的联系等）

	7.摘要
	中文：（不超过1000字）

	
	英文：（不超过1500个字符）

	8.关键词
	中文：（3～8个，以封号隔开）

	
	英文：（3～8个，以封号隔开）

	9.项目信息
	项目（专项）名称
	

	
	子项名称
	

	
	首席专家
	                
	项目（子项）负责人
	

	
	执行处室
	
	计划名称
	

	
	项目编号
	
	技术领域
	

	
	承担单位
	

	
	合作（参加）单位
	（不超过5家）

	
	总经费（万元）
	
	计划拨款（万元）
	

	
	起始日期
	
	截止日期
	

	10.联系人
	姓名
	
	单位
	

	
	电话
	
	E-Mail
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（目次应自动生成，目次级别一般列至正文的第二层级或第三层级的章节。）
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2
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3

3 一级标题

3

4 结论

4

参考文献

5

附录



目录应自动生成，目录级别一般列至正文的第二层级或第三层级的章节，内容应包括章节编号、标题和页码。章节编号需采用数字编号格式（见图示），引言不编章节号或编号为0。报告前置部分页码（包括目录、插图清单、附表清单等）用罗马数字从I开始编码。正文页码用阿拉伯数字从1开始编码， 目录字体和行间距要求：标题“四号黑体”、目录内容“小四宋体”，行距采用“1.5倍行距”。示例如下：
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插 图 清 单

（插图清单应自动生成。应列出图序、图题和页码。）
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图1 科技报告



插图清单需另起一页，应列出图序、图题和页码。插图清单字体和行间距要求：标题“四号黑体”、清单内容“小四宋体”，行距采用“1.5倍行距”。示例如下：
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附 表 清 单

（附表清单应自动生成。应列出表序、表题和页码。）
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表1 科技报告各构成要素字号字体要求



附表清单，另起一页，应列出表序、表题和页码。附表清单字体和行间距要求：标题“四号黑体”、清单内容“小四宋体”，行距采用“1.5倍行距”。示例如下：
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当插图较多而附表较少，或者插图较少而附表较多时，可将插图和附表合在一起列出“图表清单”，插图在前、附表在后。

正   文

结论部分：阐述主要研究发现，可包括研究成果的作用、影响和应用前景，研究中的问题、经验和建议等。

正文按引言、主体和结论三部分分章节撰写。

引言
引言部分：描述研究背景和意义、前期研究基础、研究范围和目标、研究思路和总体方案等。引言不编章节号或编号为0。
引言部分论述有关研究背景、目的、范围、意义、相关领域的前人工作情况、理论基础和分析、研究设想、方法、实验设计、预期结果等，可以是一段话，也可以分小节论述。可以“引言”为章标题论述或另立更贴切的标题。

国内外现状、研究内容、研究目标、技术指标、研究思路、技术路线、技术方案等内容可以放入“引言”，也可以作为研究概述、研究总论、技术路线等单独成章论述。
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图1 科技报告流程
主体部分

主体部分：应参照项目任务书中的主要研究内容/任务，针对各个技术点，自拟标题，按照研究流程或技术点，分章节逐一论述各项研究内容的研究方案、研究方法、试验/实验方法、研究过程、研究结果等信息，提供必要的图、表、实验及观察数据等信息，并对项目突破的关键核心技术、使用到的关键装置、仪表仪器、材料原料等进行描述和说明。要求从技术内容论述角度、采用技术论文的体例撰写，要针对研究对象及其技术内容凝练、拟定章节标题，使整体章节结构、含义清晰明了。

1 一级标题
应参照项目任务书中的主要研究内容/任务，针对各个技术点，自拟标题，按照研究流程或技术点，分章节逐一论述各项研究内容的研究方案、研究方法、试验/实验方法、研究过程、研究结果等信息，提供必要的图、表、实验及观察数据等信息，并对项目突破的关键核心技术、使用到的关键装置、仪表仪器、材料原料等进行描述和说明。要求从技术内容论述角度、采用技术论文的体例撰写，要针对研究对象及其技术内容凝练、拟定章节标题，使整体章节结构、含义清晰明了。
1.1 二级标题
1.1.1 三级标题
表1 科技报告各构成要素字号字体要求
	
	组成
	文字内容
	字体和字号

	正文

部分
	引言、主体、结论和建议部分
	章、节的标号和标题
	小三号黑体、四号黑体

	
	
	正文内容
	小四宋体

	
	
	图表编号和标题
	五号黑体

	
	
	表文
	五号宋体

	
	
	注释
	五号宋体

	
	参考文献
	标题
	小三号黑体

	
	
	参考文献列表
	小四宋体

	后置

部分
	附录
	标题
	小三号黑体

	
	
	附录正文
	小四宋体


1.1.2 三级标题
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1.2 二级标题
2 一级标题
2.1 二级标题
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
2.2 二级标题
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
……

3 一级标题
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
……

4 结论
结论部分：阐述主要研究发现，可包括研究成果的作用、影响、应用前景，和研究中的问题、经验和建议等。
结论部分：阐述主要研究发现，可包括研究成果的作用、影响和应用前景，研究中的问题、经验和建议等。

参 考 文 献
须另起一页，字体和行距要求：标题“小三号黑体”、参考文献列表“小四宋体”，行距采用“1.5倍行距”。示例如下：
[1] 廖平, 黄鹏飞, 卢振洋, 等. 铝合金VPPMIG焊电弧过零稳定性[J]. 焊接学报, 2006, 27(11):13-15.

[2] Ghosh P K, Goyal V K, Dhiman H K, et al. Thermal and metal transfer behaviours in pulsed current gas metal arc weld deposition of Al-Mg alloy[J]. 2006, 11(2):232-242.

[3] 石玗, 樊丁, 吴巍. 铝合金MIG焊熔池图像的形态学处理方法[J]. 焊接学报, 2005(3):37-40. 

[4] 杨立军, 张健, 李志勇, 等. 铝脉冲MIG焊亚射流过渡的自适应控制[J]. 焊接学报, 2007, 28(4):93-96.

附  录

（未能在报告正文中尽述的技术内容，可作为附录，附录另起一页。）

附录
未能在报告正文中尽述的技术内容，可作为附录，附录须另起一页。字体和行距要求：标题“小三号黑体”、内容“小四宋体”，行距采用“1.5倍行距”。示例如下：
附录A 2017-2020年度发表论文清单

[1] Kuanfang He, Zixiong Xia, Yin Si, et al. Noise Reduction of Welding Crack AE Signal Based on EMD and Wavelet Packet[J]. Sensors, 2020, 20: 761-765。

附录B 2017-2019年度发表专利及软件著作权清单

[1] 姜锡洲.一种温热外敷药制备方案［P］.中国专利：881056073，1989-07-26. 

附件：

承 诺 书

本人完全了解国家与湖南省科技报告的有关规定，同意国家和湖南省科技管理部门按照规定收藏使用科技报告。包括：

（1）授权公开的科技报告可向全社会开放共享；延迟公开的科技报告，在延迟公开期限结束后可向全社会开放共享。

（2）本科技报告可被相关科技管理人员查阅。

（3）本科技报告所有的研究内容和数据信息真实可靠。如有失实，本人承担相关责任。

项目（课题）负责人： 

报告编制人：

                                  年    月    日

