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一节统计数据的搜集与整理★ 统计的含义：统计是一门以大

量社会经济现象的数量方面为其研究对象的方法论科学。它

是认识社会、管理社会的重要工具。它包括：统计工作、统

计资料和统计学。★ 统计活动的特点：1、数量性。2、总体

性。3、社会性。★ 统计在社会经济工作中的职能和作用：

统计是认识社会的有力武器之一。统计的作用具体体现在统

计同时具有信息、咨询、监督三种职能上。★ 统计的认识过

程是：从定性认识到定量认识，再到定量认识与定性认识相

结合。统计认识活动必须从客观事的定性认识开始。★ 统计

的工作过程分为：统计设计、统计调查、统计数据的整理、

统计分析四个阶段。★ 调查方案主要内容包括：1、明确调

查目的。2、确定调查对象和调查单位。3、制定调查项目和

调查表。4、选择调查方式和方法。5、规定调查的时间标准

和空间标准。6、全盘制定组织计划。★ 审核的内容主要包

括：及时性、完整性和正确性的审核。★ 正确性审核又叫真

实性审核。正确性审核的主要方法有：1、逻辑审核。2、计

算审核。★ 数据资料的分组与汇总：资料的分组主要是根据

事物内在的特点和调查研究任务的要求，按某种标志将所研

究现象的总体划分为若干组成部分。★ 确定组距应遵循三个

原则：第一，必须把原始资料全部变量值都包括在所分组内

，不能有任何遗漏。第二，组距尽可能取整数，不要小数。

第三，各组的组距尽可能相等，少用不等距分组，因为距分



组便于后阶段的分析。★ 汇编的定义：就是按照调查的目的

和要求，对分级后的数据资料、数据进行计算编辑和汇总，

使之成为能反映调查对象客观情况的系统、完整、集中、简

明的材料。设计表格应注意以下几个问题：第一，必须以科

学、适用、简明、美观为原则。第二，表格一般采用开口式

，表的左右两端不画纵线，表的上、下通常用粗线封口，表

的各栏可用（1）、（2）、（3）统一编号。第三，表格内容

不要过分庞杂，最好一个表集中说明一个总是如果反映内容

较多，可以分成几张表来表达。第四，表格上方的总标题要

简明扼要，恰当地反映表的内容。★ 图示的种类：主要有条

形图、圆形图、曲线图等。★ 调查表的组成：表头、表体和

表脚三部分组成。★ 调查表格的形式分为：单一表和一览表

。★ 调查方式和方法是取得调查资料的重要手段。调查的方

式有普查、重点调查、典型调查、抽样调查和统计报表制度

等。具体调查方法有访问法、观察法、报告法和方案调查法

等。★ 调查时间涉及：调查标准时间和调查工作期限。★ 调

查时间需要根据：调查目的、调查对象、调查内容的具体情

况慎定决定。★ 调查的组织计划：是指为确保实施调查的具

体工作计划。它主要包括调查的组织领导、调查机构的设置

、人员的选择和培训、经费来源、工作步骤及其善后处理等

内容。★ 要搞好资料的搜集工作：就需要根据调查的目的、

任务、被调查对象的特点选择合适的调查方式和方法。★ 统

计调查的方式：普查、抽样调查、重点调查、典型调查、统

计报表制度。★ 初级资料搜集的方法包括：访问法、观察法

、报告法。★ 访问法按访问内容传递方式不同，可分为：面

谈调查、电话调查、邮寄调查、留置调查、日记调查等方法



。★ 文案调查通常按以下几步进行：第一，根据地研究目的

的内容判别所需资料的类型。第二，寻找资料来源。第三，

对次级资料的查找。第四，对查找的资料进行清理、补充。
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