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_9F_A5_E6_8A_A5_E5_c25_20289.htm 一、概念与特点 调查报

告是对某项工作、某个事件、某个问题，经过深入细致的调

查后，将调查中收集到的材料加以系统整理，分析研究，以

书面形式向组织和领导汇报调查情况的一种文书。 调查报告

有以下几个特点： （一）写实性。调查报告是在占有大量现

实和历史资料的基础上，用叙述性的语言实事求是地反映某

一客观事物。充分了解实情和全面掌握真实可靠的素材是写

好调查报告的基础。 （二）针对性。调查报告一般有比较明

确的意向，相关的调查取证都是针对和围绕某一综合性或是

专题性问题展开的。所以，调查报告反映的问题集中而有深

度。 （三）逻辑性。调查报告离不开确凿的事实，但又不是

材料的机械堆砌，而是对核实无误的数据和事实进行严密的

逻辑论证，探明事物发展变化的原因，预测事物发展变化的

趋势，提示本质性和规律性的东西，得出科学的结论。 二、

分类 调查报告的种类主要有以下几种： （一）情况调查报告

。是比较系统地反映本地区、本单位基本情况的一种调查报

告。这种调查报告平方根是为了弄清情况，供决策者使用。 

（二）典型经验调查报告。是通过分析典型事例，总结工作

中出现的新经验，从而指导和推动某方面工作的一种调查报

告。 （三）问题调查报告。是针对某一方面的问题，进行专

项调查，澄清事实真相，判明问题的原因和性质，确定造成

的危害，并提出解决问题的途径和建议，为问题的最后处理

提供依据，也为其他有关方面提供参考和借鉴的一种调查报



告。 三、写法 调查报告一般由标题和正文两部分组成。 （一

）标题。标题可以有两种写法。一种是规范化的标题格式，

即“发文主题”加“文种”，基本格式为“××关于×××

×的调查报告”、“关于××××的调查报告”、“×××

×调查”等。另一种是自由式标题，包括陈述式、提问式和

正副题结合使用三种。陈述式如《东北师范大学硕士毕业生

就业情况调查》，提问式如《为什么大学毕业生择业倾向沿

海和京津地区》，正副标题结合式，正题陈述调查报告的主

要结论或提出中心问题，副题标明调查的对象、范围、问题

，这实际上类似于“发文主题”加“文种”的规范格式，如

《高校发展重在学科建设——××××大学学科建设实践思

考》等。作为公文，最好用规范化的标题格式或自由式中正

副题结合式标题。 （二）正文。正文一般分前言、主体、结

尾三部分。 1．前言。有几种写法：第一种是写明调查的起

因或目的、时间和地点、对象或范围、经过与方法，以及人

员组成等调查本身的情况，从中引出中心问题或基本结论来

；第二种是写明调查对象的历史背景、大致发展经过、现实

状况、主要成绩、突出问题等基本情况，进而提出中心问题

或主要观点来；第三种是开门见山，直接概括出调查的结果

，如肯定做法、指出问题、提示影响、说明中心内容等。前

言起到画龙点睛的作用，要精练概括，直切主题。 2．主体

。这是调查报告最主要的部分，这部分详述调查研究的基本

情况、做法、经验，以及分析调查研究所得材料中得出的各

种具体认识、观点和基本结论。 3．结尾。结尾的写法也比

较多，可以提出解决问题的方法、对策或下一步改进工作的

建议；或总结全文的主要观点，进一步深化主题；或提出问



题，引发人们的进一步思考；或展望前景，发出鼓舞和号召
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