附件4
CPMPC项目管理报告写作要求

项目管理报告是项目经理职业资质认证（以下简称CPMPC）申请者结合项目管理理念、知识、工具与方法展示自己的项目管理能力的自证材料，是申请者对自己管理的项目、项目集或项目组合管理过程的展示，是申请者对项目、项目集或项目组合成功管理的总结。申请者应根据项目管理的理论和知识，介绍其在项目管理实践中的应用和做法，总结自己的项目管理体会、经验和教训，以及对项目管理理论、知识和实践改进和完善的有价值建议。

1、 项目管理报告写作要求
1. 项目管理报告应密切结合项目活动、要素、技术的管理需求，识别并提炼需要研究的项目管理问题。报告基于的工作和/或研究既可以是用项目管理的理论、方法解决项目活动、要素、技术等的问题，也可以是用技术的手段解决项目管理的问题。
2. 申请者应在报告中描述一个在申请日前10年内自己负责过并完成或接近完成的项目、项目集或项目组合；要求申请者必须是该项目、项目集或项目组合的负责人或能证明其在其中起决定性岗位的任用；申请者对该项目、项目集或项目组合的成功起到了关键作用。
3. 申请者在报告中要着重阐述自己在项目管理实践中的体会和经验，注重管理思想、管理过程、管理成效的阐述，强调对项目组织的有效管理，不能写技术问题、工艺问题等非管理问题。
4. 申请者解决的项目管理问题应具有一定的难度、深度、先进性和创新性，其项目管理的创新成果实用、可行可鉴，对类似问题的解决具有借鉴和参考价值。
5. 报告的结论应准确、精炼，论据严谨；报告结构层次分明、逻辑性强，符合项目管理报告格式规范。 
6. 报告应具有足够的工作量，报告主体部分应反映申请者独立承担或独立完成的项目管理相关工作。
7. 正文要有项目情况描述和项目管理报告两部分内容，项目情况描述不算字数，项目管理报告部分应该达到8000-10000字。严禁任何形式的抄袭。
8. [bookmark: _GoBack]报告应紧扣CPMPC资质认证标准大纲，与所申请的相应级别资质认证标准一致。申请一级资质认证的项目管理报告必须基于复杂项目、项目集或项目组合，必须涉及战略项目管理、复杂项目管理、项目集管理和项目组合管理等内容，覆盖至少6个以上项目管理知识领域。

2、 报告格式规范
1. 报告应包含封面、标题、中英文摘要（含关键词）、目录、绪论、正文、结论、参考文献等几个部分。
2. 封面应写明申请者的工作单位、姓名、职务/职称、申请认证级别、联系方式（固话、手机和电邮）。
3. 报告标题应简明、确切，概括文章要旨，一般不超过20字。
4. 摘要300字左右，应客观反映报告的主要内容，要具有独立性和自含性。
5. 关键词3～5个，应为反映报告主题概念的词或词组。
6. 文中各级标题采用阿拉伯数字，分三级编序。一级标题形如1，2，3……排序；二级标题形如1.1，1.2……排序；三级标题形如1.1.1，1.1.2……或（1），（2）……排序。
7. 字体字号和行间距。大标题(报告题目)，宋体小三号加粗；一级标题，宋体四号加粗；二级标题，宋体小四号加粗；三级标题，宋体小四号；正文及参考文献，宋体小四号；注释内容，宋体五号。全文行间距为单倍行距。
8. 章节标题。标题的层次要清楚，大标题(报告题目)和第一级标题应居中书写，第二、三级标题左缩两格书写且单独占行，第四级标题后连续书写内容，不再另起一行；大标题(报告题目)与其下面的内容间空一行，第一级标题与其上下面的内容之间均空一行，其他级别标题与其上下面的内容之间均不空行。
9. 图、表。图、表与正文之间要上、下各有一行的距离。图序及图名居中置于图的下方，表序及表名置于表的上方，字体均为宋体五号。图序和表序分别在全文中进行统一编号。如表1、表2，图1、图2等。图、表中的内容采用宋体五号字。
10. 注释。
（1） 注释是对报告中某一特定内容的进一步解释或必要补充说明，注释一律采用脚注，注释要每页重新编号。注释为宋体五号字。
（2）引用著作时，注文的样式为：作者. 专著名[M]. 出版地：出版社，出版年：起止页码。引用杂志文章时，注文的样式为：作者. 题(篇)名[J]. 刊名. 出版年(期号)：起止页码。
11. 参考文献
（1）在正文书写完毕后，空两行(宋体小四号)，再书写“参考文献”四个字(居中)；“参考文献”使用宋体四号加粗，前后两个字之间不空格。“参考文献”书写完毕后空一行再书写参考文献的具体内容。参考文献的序号左顶格书写，并用数字加方括号表示，如〔1〕，〔2〕，…，每一参考文献条目的最后均以“.”结束。
（2）参考文献只列出作者已直接阅读、在撰写报告过程中主要参考过的文献资料，所列参考文献应按报告参考的先后顺序排列。参考文献一律书写在报告正文结束后，参考文献与正文连续编排页码。参考文献不少于10篇。
（3）参考文献格式。1)专著：〔序号]作者. 专著名[M]. 出版地：出版社，出版年。2)期刊：〔序号]作者. 题(篇)名[J]. 刊名，出版年(期号)。3)报告集：〔序号]作者. 题(篇)名[C]. 出版地：出版社，出版年。4)学位报告：〔序号]作者. 题(篇)名[D]. 授学位单位，授学位年。5)报纸文章：〔序号]作者. 题(篇)名[N]. 报纸名，出版日期。6)电子文档：〔序号]作者. 题(篇)名〔文献类型/载体类型〕. 网址，发表日期。
