附件1

宁夏大学首届行业（职业）调研大赛
作品要求及写作规范
一、作品具体要求
（一）作品内容：行业分析报告、岗位分析报告、附件
1、行业分析报告（评分比例为40%）
（1）行业起源发展和现状（可包括规模、发展速度、利润水平、地域分布、上下游产业发展情况）；
（2）行业发展的影响因素，如行业技术发展趋势、技术进步前景；宏观政策对于行业的影响；其他可能存在的制约因素如国际因素、资源约束、环保要求等；
（3）行业特征（资金密集型、劳动密集型、技术密集型）、市场容量、市场需求增长率、产品情况（技术水平、产品品种、盈利能力）；
（4）行业市场竞争结构分析：行业厂商总数、最大的3-5家厂商各自市场份额、力量对比；竞争方式（价格、质量、服务、品牌）；
（5）调研所在区域行业发展及3-5家大型企业情况分析；
（6）行业的发展前景和对人才需求的趋势。


2、岗位分析报告（评分比例为40%）
（1）岗位描述，选择某一具体岗位，调研该岗位的职位责任、工作内容、所使用的工具以及机器设备、工作流程、与其他人联系、所接受的监督以及所实施的监督等；
（2）岗位的工作环境，包括工作地点的温度、湿度、光线、噪声程度等工作条件与物理环境；以及工作团队中的人数、完成工作所要求的人际交往的数量和程度、各部门之间的关系、工作现场内外的文化设施、社会习俗等内外软性环境；
（3）工作的绩效标准，即完成某些任务或工作量所要达到的标准。
（4）在职人员素质要求：知识要求，能力要求（如计划、组织、分配、管理、评估、反馈、沟通、协作、执行等），人格特质要求（如性格特点、品格气质等）；
（5）该岗位的薪酬福利等待遇情况；
（5）该岗位工作人员在企业中的进修与学习机会、发展通道或职业规划路线；
（6）获取岗位的途径；
（7）对在校学生的建议。
3、附件（评分比例为20%）
例如：实地调研视频、图片，访谈记录，岗位一天工作手记、求职面试流程，相关录音，调查问卷，调研单位、调研对象提供的材料等。
（二）作品要求
1、作品需具有真实性、实用性，引用材料要注明出处。
2、报告撰写必须精炼，字数控制在30000字以内。
3、报告内容需具备实用性，对同学有一定的启发性。
4、报告不必拘谨于所规定的内容，可根据自身情况自由发挥。
5、所有团队的作品必须具有一定的一手调研资料，不能仅限于网络文本资料的引用和整理，实践调研部分是评分的重点。
6、岗位分析报告部分形式可多样，如:调查报告，实践报告，或访谈报告等。
二、本次大赛报告编写基本规范
（一）专业要求
1、对行业、专业等学科的基本概念、基本原理的阐述须准确，杜绝自相矛盾和逻辑混乱；杜绝一般的常识性错误和学科范围内的基础性知识错误
2、全报告中对名词、术语的使用，应前后一致
3、所引用的法律、法规及司法解释须为现行有效的，且内容正确。对于法律、法规的表示方法为：
（1）报告第一次出现时用全称，其后用简称，如：《国民经济行业分类》（以下简称《行业分类》）；使用简称时，报告名号可加可不加，报告统一即可。
（2）在专指某国家标准时，加报告名号，其他叙述时不加报告名号，如：“《行业分类》第5条定义了……”；“我国行业分类参照了国际分类标准以及……”
（二）特别要求
在报告中，作者若使用自己以往研究成果，一般须用引文标注的方式处理，或者在文字上重新组织、整理。切勿将以往写作的内容直接“贴过来”，不加任何注释。此项既为恪守学术规范之要求，亦为文责自负、尊重读者的写作之根本。
    （三）报告交稿注意事项
1、定稿的报告名、团队作者名（若有多个作者请明确团队署名顺序）。
2、内容简介（400字以内），包括本报告的主要内容（体系架构、模块设计）、主要特点与创新、本报告适用对象、适用专业等。
3、前言（1000字以内），可以包括作者写作本报告的背景、写作历程、本报告特点、编写人员分工、感谢的人等。
4、报告目录（具体到三级目录）。
5、报告正文，应采用小四号字、宋体，1.5倍行距。本系列报告的正文应注意以下几点：
（1）正文经济社会理论讲解注意避免累赘、重复论述，做到明白、精要。同时能够简洁地将项目撰写人自身的或本领域最新的行业研究成果融入报告之中。
（2）全部行业案例应力求贴近学生就业的生活，在唤起学生切身感受的同时也给学生更大的可能性去对案例事件和案例企业进行深入的调查研究，从而在案例学习环节就搭建起今后在就业方面选择自己喜好的行业并投身于行业实践桥梁。
6、参考文献。
7、附件（如调查报告、访谈内容记录等）。
三、写作规范
（一）本次行业（职业）调研大赛写作正文格式示范：
正文的格式参见下文要求：
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（二）参考文献格式
1、参考文献的类型
参考文献（即引文出处）的类型以单字母方式标识，具体如下：M——专著、C——论文集、N——报纸文章、J——期刊文章、D——学位论文、R——报告。对于不属于上述的文献类型，采用字母“Z”标识。
2、参考文献的格式及举例
（1）、期刊类
[序号]作者.篇名[J].刊名，出版年份，卷号（期号）：起止页码.
【举例】
[1] 王海粟.浅议会计信息披露模式[J].财政研究，2004,21(1)：56-58.
（2）、专著类
[序号]作者.书名[M].出版地：出版社，出版年份：起止页码.
【举例】
[2] 葛家澍，林志军.现代西方财务会计理论[M].厦门：厦门大学出版社，2001：42.
（3）、报纸类
[序号]作者.篇名[N].报纸名，出版日期（版次）.
【举例】
[3] 李大伦.经济全球化的重要性[N]. 光明日报，1998-12-27(3).
（4）、论文集
[序号]作者.篇名[C].出版地：出版者，出版年份：起始页码.
【举例】
[4] 伍蠡甫.西方文论选[C]. 上海：上海译文出版社，1979：12-17.
（5）、学位论文
[序号]作者.篇名[D].出版地：保存者，出版年份：起始页码.【举例】
[5] 张筑生.微分半动力系统的不变集[D].北京：北京大学数学系数学研究所, 1983：1-7.
（6）、研究报告
[序号]作者.篇名[R].出版地：出版者，出版年份：起始页码.
【举例】
[6] 冯西桥.核反应堆压力管道与压力容器的LBB分析[R].北京：清华大学核能技术设计研究院, 1997：9-10.

（7）、条例
[序号]颁布单位.条例名称.发布日期
【举例】
[7]中华人民共和国科学技术委员会.科学技术期刊管理办法[Z].1991—06—05
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