毕业论文打印及装订格式要求
一、毕业论文一律用A4纸打印，左侧装订成册。

二、论文（设计）装订顺序。

①封面。②目录。③摘要及关键词。④正文。⑤参考文献。

三、打印字题要求：

1、封面标题：2号黑体居中，副标题：小2号黑体在正标题下居中。
2、目录：3号黑体，顶部居中，内容用小4号字体。
3、内容摘要：3号黑体，顶部居中，上下各空一行，内容小4号宋体。关键词三字用4号黑体，内容用小4号黑体自然断开，不加标点。

4、正文：标题用3号黑体，顶部居中，上下各空一行。正文文字用小4号宋体。
5、参考文献：用3号黑体，内容用4号黑体。

6、页面设置：上3.5cm，下2.5cm，左3.5cm，右2.5cm。

7、数字：除必须使用汉字处，其他应使用阿拉伯数字。

8、纲目序号：一级标题序号为“一”“二”“三”………… 4号黑体、独立行，末尾不加标点。

二 级标题序号为“（一）”“（二）”“（三）”…………与正文字体相同，独占行，末尾不加标点。

三级以下标题，分别为“1”……、“（1）”……、“①”……，与正文字体相同。

四：范本示例

        大学继续教育学院
函授本科毕业论文

论文题目：浅析中国民营企业人力资源管理

年级：2007级

专业：人力资源管理

学号：
姓名：王志军

二OO九年五月三十日
论文格式样本
内 容 摘 要

（内容用小四号宋体）
    人力资源管理就是对人力这一具有协调能力、融合能力、判断力和想象力的特殊资源进行有效的开发、合理利用和科学管理。人力资源作为一种智力资源，它能够给企业带来丰厚的资本增值，是企业能够长期发展的原动力，更是现代企业立于不败之地的关键因素。长期以来处于家族式管理模式的中国民营企业面临着严重的人才危机。本文从此入手，分析、研究了民营企业在人力资源管理上所存在的主要问题，对民营企业在选才、用才、育才等方面进行改革的必要性和对策提出了见解。本论文共分三部分。第一部分，从内外部环境分析了民营企业人力资源管理发展的必要性。第二部分从选才机制、用才机制和培训机制三个方面分析了现阶段民营企业人力资源管理的滞后性。第三部分提出解决中国民营企业人力资源管理的对策研究。文章分两方面进行论述：一是正确认识民营企业中的人力资源管理；二从人才的选拔、人才的激励、人才的培训和人才的配置四个方面分析了民营企业建立人力资源管理机制的具体措施。

关键词：民营企业  人力资源 人力资源管理  家族管理
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浅析中国民营企业人力资源管理

（正文文字用小四号宋体，每段起首空两格，回行顶格，单倍行距。）
企业的竞争，说到底就是人才的竞争。如何吸引人才，留住人才，加强人力资源管理是中国民营企业现阶段发展的关键。

一、民营企业人力资源管理发展的必要性

人力资源管理就是对人力这一具有协调能力、融合能力、判断力和想象力的特殊资源进行有效的开发、合理利用和科学管理。社会发展和市场经济的发展要求民营企业人力资源管理改革和发展，表现在以下几个方面：

（一）外部环境变化
1．科学技术飞速发展。人类科学技术的步伐从工业化时代起就在不停地前进，以往的梦想如今也变成了现实，人才结构和人才素质更是在不断变化和不断发展，企业处在前所未有的时代，不断的学习和更新才能适应社会的发展。
2．社会分工变化。经济的发展、信息技术的进步，使人类社会变得越来越小，国际分工细化，国际之间相互依赖已经成为了一种普遍现象

（二）内部环境变化

1．企业分工细化。现代社会竞争日益激烈，在企业生存斗争中，生产的社会化程度越来越高，劳动力的胜任度和劳动技能的提升变动的困难程度加大了。
二、现阶段民营企业人力资源管理的滞后性

考察民营企业，特别是沿海开放地区中小型民营企业，人们不难发现，相当多的民营企业人力资源管理严重滞后，以致于成了制约其把企业做大的最主要因素。滞后性主要表现在：
（一）用才机制
1．管理制度
① 民营企业决策缺乏民主，“一切听老板的”，“老板就是老板着脸”，长期的个人独断专行使得企业的管理没有一个良好的民主氛围。决策随意性大，不遵守企业制度的第一人往往是老板本人。没有健全的职能部门，或者部门健全但发挥不了作用。一些民营企业家信奉“人好不如业毒”。
4．人才的配置
民营企业必须按照市场竞争的要求、企业岗位的需求来合理调配和使用人力资源，充分调动人才积极性和发挥其潜能。人才配置工作应从三方面人手：
（1）进行人员的需求预测和供给预测。人力资源管理部门应进行供需预测，了解社会符合企业发展的人力资源数量、质量、结构，可能出现的需求空缺、有关政策及本企业在公众中的知名度美誉度等一系列的信息。再通过产品市场需求、预期生产经营变化、技术与组织结构、劳动力的稳定性等进行本企业的需求预测，保证企业未来人力资源的供需平衡。
（2）全面掌握人力资源状况。人力资源管理部门应对本企业各类人才的文化程度、素质结构、能力状况、工作熟练程度、特长爱好等情况了如指掌，使人才在作贡献的同时也能发挥自身的特长，进一步提高自身的能力和素质。
综上所述,民营企业的人力资源管理因环境的变化而发生了变化,民营企业只有认清变化因素,看清楚自己的不足,采取有针对性的对策,才能改善民营企业的人力资源管理的现状,提升民营企业人力资源管理水平,从而促进民营企业的长远发展。
注释：

①　胡君辰，郑绍濂．人力资源开发与管理．上海，复旦大学出版社。1999.10:125页
   ……
参考文献：
【1】陈远敦，陈全明．人力资源开发与管理【M】．北京，中国统计出版社，2001．
【2】赵曙明．人力资源管理研究【M】．北京，中国人民大学出版社．2001．
【3】朱巧玲．我国企业人力资本的现状分析【J】．经济管理，2000，(5)
【4】林玳玳，叶龙．人力资源开发与管理【M】．中国铁道出版社．2000．
【5】冯虹．现代企业人力资源管理【M】．北京，经济管理出版社．1997．

3号黑体，顶部居中上下各空一行





内容用小四号黑体。关键词数量3～7个，词间空一格。





关键词三个字用4号黑体





3号黑体，顶部居中





小4号宋体





3号黑体，顶部居中，上下各空一行。





一级标题：序号用“一、”，4号黑体，独占一行，末尾不加标点





二级标题：序号用“（一）”，与正文字体相同，独占一行，末尾不加标点





三级标题：序号用“1”，与正文字体相同





四级标题：序号用“①”，与正文字体相同





4号黑体，在正文后空两行顶格排印





内容另起行空两格用小四号宋体
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