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附件 2 

第七届浙江大学研究生公共管理案例大赛作品
基本结构及排版要求

（试行） 

一、参赛作品基本结构 

一个完整的参赛作品应由 3 个部分组成：案例正文、案例分

析报告、调研报告。案例正文、案例分析报告分别设置目录，调

研报告不需要设置目录。 

（一）案例正文

案例正文一般应包括：标题、案例摘要、引言、正文、结束语、

附录、脚注和图表、字数标记等 8 个部分。案例正文不超过

15000 字，图片、表格、脚注、尾注及附录等内容不计入字数

统计。 

1.标题：标题是案例的题目。

2.案例摘要和关键词：简要介绍案例事件的主旨大意或梗

概，便于阅读者快速了解和把握案例的主题，分为中文摘要和英

文摘要，建议各 400 字（词）以内。关键词各 3-5 个。英文摘要

和关键词置于中文摘要和关键词之后，另起一页。 

3.引言：即案例事件的引子。
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4.正文：案例一定要有比较完整的事件，有核心人物或决策

者，有起、承、转、合，要能够把事件延伸下去。 

“起”是事件的开始，推出由时间、地点、起因等要素构成的

场景，介绍核心人物或决策者、主要角色和其他角色； 

“承”是推出关键事件，引出争端、问题和兴奋点； 

“转”是事件的进一步展开，罗列存在的种种困惑，描述进退

两难的抉择困境；要不断深入拓展令核心人物或决策者感到迷惑

或难以决断的事情，或展开当事人也无法把握和预料事件结局的

事件； 

“合”是事件的高潮，突出决策点的机会与制约因素，核心人

物或决策者到了不得不进行选择的时刻。 

5.结束语：可以是对正文的精辟总结，也可以是提出决策问

题的几种可能性，引发读者思考，为案例分析留出空间。 

6.附录：提供进行案例分析所需要的额外信息，主要包括一

些不宜放在案例正文，但又有助于读者全面了解或理解正文的资

料、信息，但不得以任何形式出现参赛团队及所属院校等信息。

附录应凝炼聚焦，剔除无关信息。为便于评选，附录应放在案例

分析报告之后。 

7.脚注和图表：脚注以小号字附于有关内容同页的下端，以

横线与正文断开；图表可插置到正文相关位置，也可以布置在专

页或篇尾，所有的图表都应编号，设标题，并有必要的说明。 
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8.字数标记：字数标记应置于案例正文部分末尾右下角。格

式一般为“案例正文字数：13568 字”。 

（二）案例分析报告 

案例分析报告置于案例正文之后，另起一页，存在同一文档

内。 

案例分析报告一般应包括：理论基础、案例分析、对策建议、

结束语、参考文献、字数标记等 6 个部分。案例分析报告不超过

15000 字，图片、表格、脚注、尾注及附录等内容不计入字数统

计。 

1.理论基础：使用的公共管理相关理论，并阐述分析框架。 

2.案例分析：这部分是案例分析报告的核心部分，也是案例

分析报告的难点，需要精心构思和安排。这部分需要对案例相关

背景和决策要素进行分析，将精心设计、埋藏在案例正文中的问

题及成因逐一挖出并展开深入分析。这部分很大程度上决定了该

案例是否有理论深度、是否有思考分析的空间、是否能引起争论、

是否能达到良好的效果。 

3.对策建议：这部分同样是案例分析报告的核心部分，与上

一部分共同构成案例分析报告的难点。这部分需要针对案例分析

中的相关问题、困境或争议等提出具有可行性和创新性的解决思

路或方案。 

4.结束语：对案例分析报告进行精辟总结，引发读者思考。 
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5.参考文献：将案例分析报告中所有引用的相关文献信息资

源（专著、论文集、报纸文章、期刊文章、学位论文、报告、标

准、专利、论文集中的析出文献等）按照标准格式列于文末。 

6.字数标记：字数标记应置于案例正文部分末尾右下角。格

式一般为“分析报告字数：13568 字”。 

注：案例分析报告不应包含案例教学使用说明。 

（三）调研报告 

调研报告置于案例分析报告之后，另起一页，存在同一文档

内。 

调研报告一般应包括：标题、导语、正文、结语等 4 个部分。

调研报告不超过 4000 字，图片、表格、脚注、尾注等内容不计

入字数统计。 

1.题目：起到提示内容、表明主题的作用。 

2.导语：介绍开展调研的背景、目的、时间、对象等基本要

素，以便于读者掌握调研基本情况。 

3.正文：是调研报告的主体内容，无固定结构要求。但一般

应包含调查事实、观点结论、对策建议等内容。调查事实包括事

件的发生过程、原因与结果、典型案例等。观点结论是在调查事

实的基础上得出的结论，是分析调查事实得出的实质性看法，它

是开展调研所获得的结果，是读者重点要了解的内容。对策建议

即回答怎么办，是为决策服务的，是调研报告的价值所在。 

4.结语：结语是对调研报告全文的概括和总结。如结语内容
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已经在正文处论述了，结语也可省略。 

调研报告不超过 4000 字。  

 

 

二、排版要求 

案例正文和案例分析报告两部分分开排版。  

（一）案例正文（幼圆、加粗、小三） 

案例名称（幼圆、三号、加粗、居中） 

1.中文摘要和关键词内容全部采用宋体、小四排版，其中“摘要”和“关键词”加粗。 

例：摘要：本案例描述了……（宋体、小四）  

关键词：组织结构、战略规划、案例研究（宋体、小四）  

    英文摘要和关键词内容全部采用Times New Roman字体、小四排版。 

2．正文另起一页撰写，正文一级标题采用宋体、加粗、四号、半角；二级标题

采用宋体、加粗、小四、半角；三级标题采用宋体、小四、半角。各级标题采用阿拉

伯数字编号（如：1．；2．；3．；…，1.1； 1.2；1.3；…）。  

3．全文段前与段后0.25行、多倍行距1.3，全文中文为宋体、小四，英文和数字

为Times New Roman、小四。 

  

（二）案例分析报告（幼圆、加粗、小三） 

案例名称（幼圆、三号、加粗、居中） 
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1．各节标题采用宋体、加粗、四号、半角，各节标题编号用中文数字（如一、；

二、；三、；1．2．3．；（1）（2）（3）…）。 

2．所有节之间增加一行空格（空格键、小四）。 

3．全文段前与段后0.25行、多倍行距1.3，全文中文为宋体、小四，英文和数字

为Times New Roman、小四。 

 

（三）调研报告（幼圆、加粗、小三） 

报告名称（幼圆、三号、加粗、居中） 

1．各节标题采用宋体、加粗、四号、半角，各节标题编号用中文数字（如一、；

二、；三、；1．2．3．；（1）（2）（3）…）。 

2．所有节之间增加一行空格（空格键、小四）。 

3．全文段前与段后0.25行、多倍行距1.3，全文中文为宋体、小四，英文和数字

为Times New Roman、小四。 

 


