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           ——调研报告的撰写
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                                        一、调研报告的特点一、调研报告的特点

社会性

针对性

真实性

典型性

调研报告作为社会的镜子，从各个不同的侧
面客观地反响社会情况和问题，具有明显的
社会功能。调查报告总结的典型经验，对社
会各方面具有指导意义；调查报告所揭露的
问题对社会各个方面具有警示作用；调查报
告作为一种社会舆论，社会事实的发言人，
能够比较客观地反响社会现实。



                                    一、调研报告的特点一、调研报告的特点

社会性

针对性

真实性

典型性

调查报告是针对某一种思想倾向，具体实践
或者实际问题而展开的。通过对客观事物的
真实反映来表达作者的立场观点。作者反对
什么，赞成什么在报告里会一目了然。



                                    一、调研报告的特点一、调研报告的特点

社会性

针对性

真实性

典型性

任何社会调研的目的都是为了了解客观实
际，发现问题，解决问题，掌握规律。材
料的真适合准确是首要的。调查报告采用
的材料应是经过科学处理和认真核实鉴别
的，不能把道听途说的材料拿来做报告的
论据。



                                    一、调研报告的特点一、调研报告的特点

社会性

针对性

真实性

典型性

调查报告要具有典型性，是为了解决某个问
题，总结某项经验，研究事物的开展趋势而
写作的，因此需要恰当的选择典型，深入分
析，探索事物的开展规律，寻求解决矛盾的
方法。



                                      二、调研报告写作中存在的主二、调研报告写作中存在的主

要问题要问题

1、不清楚研究报告的标准格式，分不清研究
报告与总结的写作要求。

2、内容空洞，没有掌握有价值的研究资料，
资料数据无法支持研究结论。

3、逻辑混乱，缺乏对资料数据的综合分析能
力，理性思维不强。

4、文字表达能力不强，不能准确、简洁地表
达研究成果。

5、结论陈旧，缺乏广阔的理论视野和厚实的
知识积淀。



                                          三、调研报告的写作要点三、调研报告的写作要点

• 主题就是调研报告所要表达的中心问题，是整
个报告的灵魂。凝练出明确而适当的主题，是
整个报告撰写过程开展的前提。在一般情况下，
调研报告的主题就是社会调研工程的主题，即
报告所要反响的中心问题也就是整个社会调研
活动的中心问题，二者往往是一致的。提炼形
成的主题，一般就会作为社会实践报告的总标
题。

提炼
主题



                                  三、三、  调研报告的写作要点调研报告的写作要点

• 主题明确后，不是拿上动笔写报告，而是先构
思好报告的整体框架，并将这种框架转变为具
体的撰写提纲。如果说主题是研究报告的灵魂，
那么提纲就是报告的骨架，主要是针对调研报
告的主体局部而言的。撰写提纲的作用是理清
思路，明确报告内容，安排好报告的总体结构，
为实际撰写打下根底。

拟定
提纲



                                  三、三、  调研报告的写作要点调研报告的写作要点

拟定
提纲

1.先拟标题;
2.写出总论点;
3.考虑全篇总的安排:从几个方面，以什么

顺序来论述总论点，这是调查报告结构的
骨架;
4.大的工程安排妥当之后，再逐个考虑每

个工程的下位论点，直到段一级，写出段
的论点句;
5.依次考虑各个阶段的安排，把准备使用
的材料按顺序编码，以便写作时使用;
6.全面检查，作必要的增删。



                                  三、三、  调研报告的写作要点调研报告的写作要点

拟定
提纲

–需要注意的问题

–第一，编写调查报告提纲有两种方法:一是标题式写
法。即用简要的文字写成标题，把这局部的内容概括
出来。这种写法简明扼要，一目了然，但只有作者自
己明白。调查报告提纲一般不能采用这种方法编写.
二是句子式写法。即以一个能表达完整意思的句子形
式把该局部内容概括出来。这种写法具体而明确，别
人看了也能明了，但费时费力。调查报告的提纲编写
要交与指导教师阅读，所以，要求采用这种编写方法。

–第二，提纲写好后，还有一项很重要的工作不可疏忽，
这就是提纲的推敲和修改，这种推敲和修改要把握如
下几点。一是推敲题目是否恰当，是否适宜;二是推
敲提纲的结构。先围绕所要阐述的中心论点或者说明
的主要议题，检查划分的局部、层次和段落是否可以
充分说明问题，是否符合道理;各层次、段落之间的
联系是否紧密，过渡是否自然。然后再进行客观总体
布局的检查，再对每一层次中的论述秩序进行"微调
"。



                                  三、调研报告的写作要点三、调研报告的写作要点

• 材料是调研报告的血肉。在写研究报告前，必
须对所有的实践材料进行选择。首先应以撰写
提纲的范围和要求为依据，即应按照报告的“
骨架”来选择填充的“血肉”，这样才能保证
所选取的材料与报告的主题密切相关。其次还
要坚持精炼、典型、全面的原那么，做到既不
漏掉重要的材料，又使所用的材料具有最大的
代表性和最强的说服力。报告所用的材料通常
包括两种形式，一种是从研究中得到的各种数
据、表格。实例等客观材料，另一种是在这些
客观材料的举出上通过分析、综合、概括等思
维加工所形成的观点、认识、建议等主观材料。

精选
材料



                                  三、调研报告的写作要点三、调研报告的写作要点

• 以上散步完成，就意味着社会调研报告有了灵
魂、骨架和血肉，但还需要组合起来，这就是
撰写报告的过程。撰写报告要考虑问题的特点，
明确读者对象。具体的撰写方法通常是从头到
尾一气呵成，不要再一些小的环节上停下来推
敲修改，以免耽误过多时间。这样做的好处是
便于整个报告紧紧围绕所确立的主题来展开，
使得报告在整体思想、体系结构、内容形式、
行文风格等方面都前后一致，浑然一体。当报
告全文写完后，再反复地从头阅读、审查和推
敲每一个局部，认真地修改好每一个细小的环
节，使得报告不断丰富和完善。

撰写
报告



                                    三、调研报告的写作要点三、调研报告的写作要点

• 语言是调研报告的肌肤。一篇高质量的调研报告，要在
准确提炼主题、合理安排结构、精选调查资料的根底上，
反复推敲书面语言。一般来说，调研报告的语言应力求
做到以下几点。

• 准确，即陈述事实真实可靠，引用数据准确无误，议论
要缘事而发，把握分寸。

• 统一，即全文概念、名称、术语要前后统一、不要随意
更改、任意混淆。

• 简洁，要尽可能用少的文字表达竟可能多的内容，防止
冗杂。

• 朴实，报告语言要通俗易懂，防止深奥的专业术语，不
运用夸张的手法。

• 生动，讲究朴实，也要形象、活泼。

• 客观，陈述事实力求客观，防止用主观或感情色彩比较
浓的语句。推敲

语言



                                  四、四、  调研报告写作格式注意要调研报告写作格式注意要

点点

• 一级标题用中文数字，顿号断开后接标题名。
如“一、二、三、……”

• 二级标题用带括弧的数字接标题名〔括号后面
不加标点符号〕。如“〔一〕〔二〕〔三〕
……”

• 三级标题用阿拉伯数字，点号隔开后接标题名。
如“1.2.3.……”

• 四级标题用带括号的阿拉伯数字接标题名〔括
号后不加标点符号〕。如“〔1〕〔2〕〔3〕
……”

• 排版时，一级标题居中，二级及以下标题左对
齐。前三级标题独占一行，标题后不用标点符
号，四级以下标题与正文连排。

    标

题



                                    四、调研报告写作格式注意要四、调研报告写作格式注意要

点点

夹注。即夹在行文中，在引用资料后面用括号对
其来源、意义等做出说明或解释。如，人名、
地名、较少见的专业名词等。

脚注。即在加注词右上方〔或下方〕加一个注释
号〔如①、②、③等〕，然后再该页下端用小
一号字体对加注词的出处、内容等情况做出说
明或解释。

尾注。即在加注词右上方〔或下方〕按顺序注明
注释号，然后在本章末尾或全文末尾冠以“注
释”的标题，并按注释号顺序，用小一号的字
体对加注词的出处、时间、意义等情况做出说
明或解释。一般地说，调查报告大都采用尾注
方式，注释连续编号。

注释



                                    四、调研报告写作格式注意要四、调研报告写作格式注意要

点点

直接引文，即引用别人的原话、原文，要用双引
号把原话、原文引起来，其注释一般采用脚注
或尾注的方式。

见解引文，即用自己的语言引用他人的观点或结
论，那么不用引号把愿意引起来，但仍用脚注
或尾注的方式说明其出处、内容或意义。

引文



                                    四、调研报告写作格式注意要四、调研报告写作格式注意要

点点

• 社会研究报告一般采用宋体字作为主体，标题
通常使用黑体字。对于字号大小，主体内容的
字符一般是小四号字，各级标题的字号应相应
扩大。

字体及
排版



                                            五、调研报告的结构五、调研报告的结构

由于社会实践类型的不同、作者写作习
惯的不同、读者对象不同，调查报告的
结构必然互不相同。但这并不意味着社
会实践报告的撰写完全没有规律可循。
一般来说，社会实践报告的内容大致要
包括以下几个局部：标题、前言、主体、
结束语等。有时还要补充摘要、参考文
献、附录等结构。
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