5 科技报告撰写常见错误
5.1 封面撰写常见错误
（1）报告编号与密级撰写常见错误
①报告编号、密级缺失
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②延期公开没有标识延期时限或时限标识错误
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③编写格式错误
报告编号连接符为“--”，且无需括号；延期公开时间应用阿拉伯数字。

常见错误如下：
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正确格式为：
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（2）报告名称撰写常见错误
科技报告名称用词应反映科技报告最主要的内容，尽量避免使用不常见的缩略、首字母缩写字、字符、代号和公式等。报告名称可以与项目（课题）名称不相同。可以反映项目（课题）研究对象及其技术内容或部分技术内容。常见错误有：
①报告名称无专指含义

例如：将科技报告名称定为“科技报告”或“863科技报告”

②将“科技报告”作为报告名称的一部分

例如：碳纤维复合材料轨道交通车体与轿车车体设计与制备的科技报告

正确应为：碳纤维复合材料轨道交通车体与轿车车体设计与制备最终报告

（3）支持渠道撰写常见错误
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（4）报告类别撰写常见错误
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（5）单位名称撰写常见错误
单位名称不能用简称，必须用全称。同时编制单位原则上要与作者单位一致。当编制单位与报告作者单位属同一科技项目的承担单位，提交的科技报告属编制单位委托合作作者人员撰写时，编制单位才允许与报告作者单位不一致。
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⑦（6）日期格式书写常见错误
编制日期正确格式为：YYYY-MM-DD
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5.2 基本信息表（辑要页）撰写常见错误
（1）报告作者和作者单位未一一对应
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正确格式如下：
1 报告作者单位不相同时
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2 报告作者单位相同时
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封面编制单位不一致

（3）摘要填写常见错误

①摘要和整个报告中不宜出现“本课题、本项目”，应用“本研究”或“本报告”替代。研究成果、专利和发表论文、培养人才等均要删除。
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②同一项目下的科技报告摘要不应为同一内容，需根据具体专题报告内容，侧重不同研究方向撰写摘要。
以“湖南顶立科技有限公司”为例，当时是一个项目的五个科技报告几乎所有的报告摘要有雷同。
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5.3 目次编制常见错误
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1 标题应以技术要点作为标题
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2 目录缺结论
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目录页码未从“1”开始

5.4 图表清单编制常见错误

4 插图清单标号错误
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5 附表清单没有从1开始或顺序不连贯
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6 插图说明不简洁：
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修改后:
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正确的目录格式
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正确的插图清单
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正确的附表清单
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5.5 正文撰写常见错误
（1）引言撰写常见错误
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正确的引言表述如下：
常
1 研究现状、研究背景不能作为标题
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（2）正文中插图和表格错误
     正文中图标应该图下方，表标识应该在表上方
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2 正文描述与图说明不一致
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3 正文说明图序号与插图序号严重不符：
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4 报告正文重要说明图或研究技术要点插图不应放在不重要的附录里面，必须在正文中体现。
如“车载设备综合管理平台与信息系统研究”这个项目的科技报告就把重要的插图放在了不重要的附录里面。
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修改后文字说明和插图见如下：
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（3）结论错误

正确的结论组织结构如下
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错误示例：一般结论以“结论与建议”为标题
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5.6 其他内容撰写常见错误
（1）参考文献
参考文献的著录项目和著录格式应符合GB/T7714的规定。

注意事项：

●参考文献引用的标注顺序和参考文献的顺序应一一对应。

●参考文献不宜分列在各章之后，应集中列入正文的最后。
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（2）承诺书

提交纸质件和电子版审核前的科技报告必须有签字盖章的承诺书附报告最后。在平台提交时只需上传有签字盖章的PDF文档

注意事项：
1. 编制单位必须是单位全称，不能简写
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2. 时间格式统一为：YYYY-MM-DD
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3. 基本信息表中报告作者及单位格式：姓名（空格）单位名称（全称）。需注意的是报告作者人员和人数将与报告收录证书中的作者人员、人数有关系，请认真填写。
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4.目录与正文之间用分隔符，目录用大写的罗马数字编写页码，正文用阿拉伯数字编写页码。
5. 特别注意报告里的字体统一，目录也请统一字体。
目次错误








