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技报告基本结构
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撰写人员：科研人员

撰写标准：标准格式 (GB/T 7713.3-2014)

撰写体例：以第三人称、按照科技论文的
体例

章节布局：自拟章节标题

撰写总体原则
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标准
规范
体系

科技报告编写规则

（GB/T 7713.3-2014）

科技报告编号规则

（GB/T 15416-2014）

科技报告保密等级代码与标识

（GB/T 30534-2014）

科技报告元数据规范

（GB/T 30535-2014）

可登录“山东科技报告服
务系统”
（http://www.sdstrs.cn/）
“标准规范”查看详细内容
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 页别 文字内容 字体和字号 段落格式

前置部分

目录
目录 三号黑体 居中，1.5倍行距，段前、段后0.5倍行距

目录内容 五号宋体 1.5倍行距，左对齐

插图和附表清单
插图和附表清单 三号黑体 居中，1.5倍行距，段前、段后0.5倍行距

插图和附表清单内容 五号宋体 1.5倍行距，左对齐

符号和缩略语说明
符号和缩略语说明 三号黑体 居中，1.5倍行距，段前、段后0.5倍行距

符号和缩略语说明内容 五号宋体 1.5倍行距

正文部分

引言、主体、结论
和建议部分

1级（章）编号和标题 五号黑体 左对齐，1.5倍行距，顶格

2级（节）编号和标题 五号黑体 左对齐，1.5倍行距，顶格

3级编号和标题 五号黑体 左对齐，1.5倍行距，顶格
正文内容 五号宋体 左对齐，1.5倍行距，空两字格

图编号和标题 五号黑体 居中，单倍行距
图注 小五号宋体 居中，单倍行距

表编号和标题 五号黑体 居中，单倍行距
表文 小五号宋体 单倍行距
表注 小五号宋体 左对齐，单倍行距
注释 小五号宋体 单倍行距

参考文献
参考文献 五号黑体 左对齐，1.5倍行距，顶格

参考文献内容 五号宋体 左对齐，1.5倍行距

结尾部分

附录
附录编号、标题 五号黑体 左对齐，1.5倍行距，顶格

附录内容 五号宋体 左对齐，1.5倍行距，空两字格

索引
索引 五号黑体 居中，1.5倍行距

索引内容 五号宋体 左对齐，1.5倍行距

页码
页码

目录、插图清单、附表
清单页码

小五号
罗马数字

底部居中并连续

正文页码
小五号

阿拉伯数字
底部居中并连续

页眉页脚 页眉页脚 无页眉页脚  

科
技
报
告
字
体
字
号
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前置部分

目录

插图和附表清单

符号和缩略语说明

 正文部分
引言部分

主体部分

结论部分

参考文献

  结尾部分
附录

科技报告基本结构
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技报告基本结构
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l撰写人员：科技报告由课题负责人组织科研项目主要完成者撰写，并进行内容把关，标注使用级别或

提出密级建议。

l撰写标准：科技报告要按照相关标准格式撰写（GB/T 7713.3-2014），分章节撰写，章节结构和标题

应清晰明了、有系统性和逻辑性。

l撰写类型：要依据研究对象特点和研究过程、阶段，就创新本身内容进行详细记录，所以不同类型科

技报告其撰写有一定差异，如试验实验报告与研究分析报告就有一定的写作差异。

l内容要求：完整、真实、准确、易读，有一定的技术含量和保存、利用价值，本领域的专业读者依据

这些描述应能重复调查研究过程、评议研究结果。

l不含内容：正文不包含项目（课题）财务信息、人才培育、专利、论文、组织管理、产学研、国际合

作情况。其中，专利和论文情况可作为附录置于报告末尾。

l第三人称：科技报告表述核心内容是技术和结果，而非本项目、本课题的情况，因此行文中不使用

“本项目”、“本课题”、“项目（课题）组”、“我们”等字眼，改用“本研究”或“本报告”等措辞。

科技报告撰写总体要求



山东省科学技术情报研究院山东省科学技术情报研究院

目录撰写要求

• 目录：科技报告应有目录，目录包括

章节编号、标题和页码，采用阿拉伯

数字编号。

    ▲正文章节采用阿拉伯数字从“1”开

始编号。一般不超过4级题。

    ▲目录中若有引言，一般不编号，也

可以阿拉伯数字“0”作为编号。引言

下面一般不再有二级标题。

    ▲参考文献、附录也要列入目录。附

录中的章节不列入目录。承诺书不入

目录。
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l 图表清单:插图和附表各多于5个时应分别编制插图清单和附表清单。

否转，可合并为图表清单。

l 图表清单列于目录之后，另起一页，格式要求同目录一致。

l 清单应列出图表序号、图表标题和页码。

l 图、表、公式等序号用阿拉伯数字按大流水连续编号，全文编号方式

应一致。如图1，表1。

l 章节较多（5章以上大中型报告）同时图表较多时也可以分章或篇依序

分别连续编号，如图2-1、表2-1等。注意，连接符为“-”，不要用“.”。

插图清单、附表清单要求

图、表、公式编号要求
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• 图的标题放在图的下面，图说明及图备注放在图标题与图中间。

• 图、图的标题及备注要尽量放在同一页内。

• 表的标题放在表的上面，表说明及表备注放在表格下面。表格允许下页接续写，表题可省略。

• 正文中图、表标题均用黑体五号，单倍行距；图、表说明或备注，表内容均用宋体小五号，单倍行距。

图、表、公式的位置与格式
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公式的撰写要求
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l 符号、标志、缩略词、

首字母缩写、计量单

位、名词、术语等的

注释说明较多时，应

汇集成表，置于插图

和附表清单之后。

l 符号和缩略语说明宜

另起一页编写。

符号和缩略语说明
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标题：引言就是报告的“引子”，不要太长，一两页即可；引言的标题编码为“0”

或不编码，引言不设二级标题、三级标题，引言中需要划分层次的，建议用（1）、①

等；若引言部分的内容十分丰富，可用“研究概述”代替“引言”，“研究概述”一级

标题编码为1，可设二级标题、三级标题。

内容：引言部分主要介绍研究背景、现状、范围、目标、意义，相关领域的前人工作

情况、理论基础和分析、研究设想、研究思路和方法、实验设计、预期结果等，可以是

一段话，也可以分小节论述。

引言部分撰写要求
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标题：需按研究任务或研究过程自拟章节标题，分章节编写。主体部分设标题1-4级，即：1  1.1  

1.1.1  1.1.1.1的形式。标引的各级标题以外需划分层次的，可用（1）、①、A；a等形式。主体部

分一级标题要与引言（研究概述）编码连续。主体部分标题要有实质技术内容，一般不宜以“课

题研究目标、任务、考核指标”、“课题实施完成情况”等作为标题。

内容：由于各报告涉及的项目性质、学科、方法等不同，主体部分的具体构成或撰写方法可能会

有很大的差异。应完整描述项目研究的理论、假设、过程、方法、结果等；对使用到的关键装置、

仪表仪器、材料原料等进行描述和说明；提供必要的图、表、实验及观察数据等信息。本领域的

专业读者依据这些描述应能重复调查研究过程、评议研究结果。主体部分应少涉及或不涉及组织

管理方面的内容。

主体部分撰写要求
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• 可以“结论”或者“结论与建议”作为章标题。

• 结论部分主要归纳阐述有关研究成果、研究发现、创

新点，以及问题、经验和建议等内容，可以评价研究

成果的作用、影响，应用前景等。

• 如果不能得出结论，应进行必要的讨论。还可以对下

一步的工作设想、未来的研究活动、存在的问题及解

决办法等提出一系列的行动建议。

结论部分撰写要求
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• 科技报告中所有被引用的文献

要列入参考文献中。

• 参考文献的著录遵照《信息与

文献参考文献著录规则》。

（GB/T 7714-2015）规定执行。

• 参考文献置于报告正文部分的

后面，宜另起页。

参考文献撰写要求
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• 内容：附录是正文的辅助材料和补充内容，由于篇幅过

大等原因不便置于正文中；或对一般读者并非必要但对

本专业同行具有参考价值的材料。

• 编号：附录宜用大写拉丁字母依序连续编号，编号置于

“附录”两字之后。如：附录 A、附录B等

• 附录必须有题名。每个附录宜另起一页编写。

• 章节、图表编号： 附录中章节的编排格式与正文章节

的编排格式相同，但必须在其编号前冠以附录编号，如，

附录A中章的编号用A1，A2，A3……表示。

附录撰写要求
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立项报告

进展报告

专题报告

最终报告

• 立项、专题、进展、最终报告的架构基本相同，

不同之处在于内容的侧重。

科技报告分类说明
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立项报告

引言

研究意义
国内外研
究现状

本项目的
创新之处

主体

研究内容、
研究目标
和拟解决
的关键科
学问题

拟采取的
研究方法、
技术路线、
实验方案
及可行性

分析

研究计划
的总体进
度及安排

结论

本研究的
特色及主
要创新点

研究工作的
成果形式及
知识产权、
技术水平、
市场前景及
产业化后经
济、社会效
益预期结果
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专题报告
（研究、分析类）

引言/研究概述

研究方法、假设与过程

研究过程、结果和讨论

结论与建议

参考文献
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专题报告
（实验/试验类）

引言/研究概述

试验/实验材料和
设备

试验/实验过程和
数据处理

试验/实验结果

结论与建议
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引
言
/
研
究
概
述

主
体
部
分

结
论
与
建
议

  

描述项目年度或阶段

计划的要点和调整情

况，如本年度或阶段

项目实施的主要任务，

是否按计划进行，是

否达到项目阶段目标

或完成阶段任务。

描述主要工作进展及

阶段性成果，分层次

叙述所开展的研究工

作、取得的进展或遇

到的问题等，给出必

要的数据、图表。根

据实际情况提供有关

研究动态的对比分析。

下一年度的工作计划

和安排等。

如对研究内容作重要

调整，需明确要求调

整的内容，并说明理

由、必要性，以及对

项目实施的影响。

进展报告
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• 描述涉及报告研究内容的背景、主题、目的、脉络
结构等信息。 引言/研究概述

• 对研究方法、假设和工作程序以及研究结果进行叙
述和讨论，并提出有关建议和方案。 主体部分

•主要是对研究结果的讨论，从而推出一般性结论，建立
与验证理论，指出应用价值，提出研究的不足。针对问
题的对策和建议、采取的措施。

 结论与建议

• 列出在研究过程中所参考引用的主要文献资料。参考文献

最
终
报
告
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科技报告基本结构
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l 科技报告的“目录”、“图表清单”与报告正文应存在关联关系，点击“目录”、“图表清单”的内容，鼠标会自动移到报告正文

的相应部分。因此，要先对正文部分的各级标题和图题、表题进行标引，实现word自动生成目录和图表清单。不要人工

绘制目录和图表清单。

l 页码编排：目录和图表清单等用罗马数字Ⅰ、Ⅱ、……编页码。正文从引言开始用阿拉伯数字1、2、……编页码。

l 章节编号：报告一般到三级题，即1、1.1、1.1.1。标题不能出现一、（一）等大写或者公文用法。章节编号与标题之间

建议空半个汉字（一个英文字符）。编号后不加任何标点符号，正确：3  xxx  错误：3. Xxx。正文中除了设立的章节外，

仍需划分层次的，建议用（1）、①、A、a等编号进一步描述相关内容。

l 图表编排：表题注在表上方，图题注在图下方，5号黑体，图题、表题居中。图和图题注、表和表题注需在同一页面。

l 图表编号：编号后面也不带任何标点符号，编号和图题注、表题注之间空半个汉字（1个英文字符）。

l 附录格式：附录A  XXXX。里面内容章节前面加上A，例如：A1，A1.1等。如有多个附录需顺序编排。附录里面附录中

的图、表、公式、参考文献等的编号，应在数字前冠以附录编号，例如：图 A1、表B2、式（B3）、文献[A5]等。

常见问题
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语言文字错误

l 错别字。如：一下（以下）；图象（图像）；含意（含义）等。

l 年代未写完整。如：09年（应2009年）；80年代（应为20世纪80年代）。

l 上世纪应写为20世纪。

l 经常看到文章中写如下表或下图所示，应写明图几（如图3所示）。

数字单位错误

l 5千多这样写法不规范，应改为5000多。

l 10~20%写法错误，应改为10%~20%。

l 50+5cm写法错误，应改为50cm+5cm或（50+5）cm。

l 800×600×800mm写法错误，应改为800mm×600mm×800mm

l F+2错写为F+2；m3错写为m3；m2错写为m2；10-4错写为10-4。一般PDF转成word会出现这种错误，改写者应特别注意和原文对照一下此
类情况是否发生。

l 转行不应在数字间、数字和单位间、单位间转，不应将数字和单位等分开。此类情况应将字间距压缩或全部转到下行。

l 科技报告中数字一般都用阿拉伯数字，如5个而不用五个，图1而不用图一；有时图题为图1，但文章中用见图一；文章中有时用三个，
有时用3个，应全篇统一。

l 单位不规范，如kg写为Kg；kW写为Kw（参考GB 1434-48 物理量符号、GB 3100-93 国际单位制及其应用）。

l 单位用的不准确。如：保护响应速度错用为s，应用μm/s; 或改为响应时间。


