
调查报告写作的基本要求 PDF转换可能丢失图片或格式，建

议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/57/2021_2022__E8_B0_83_E6

_9F_A5_E6_8A_A5_E5_c39_57917.htm 调查报告是以书面的形

式向有关组织或领导汇报调查情况的一种应用文体是对某项

工作、某个事件或某个问题，经过深入细致地调查研究后，

对凋查的材料加以系统地整理、分析，揭示出本质，寻找出

规律，总结出经验或分清是非，写出的书面报告、它是对当

前重要事件真相、总结工作经验教训、探讨事物发展规律为

目的一种常用新闻体裁。作用1。是掌握和研究某种情况，制

定方针政策、措施的重要依据。2。是检验路线、方针、政策

贯彻执行情况，借以解决和回答一个时期上级提出的问题的

一种有效方法。3。可以通过典型事例的分析、总结，得出具

有方向性和普遍意义的经验来，推动工作。4。用调查的事实

，教育说服群众，明确有关问题的真相。5。调查有关案件和

事故真相等，分清和明辩是非，以便做出正确的处理。特点

调查报告的主要特点是不仅要介绍事物发展的全过程，还要

对事件进行本质的分析、评价，从中总结经验教训，探索其

规律。调查报告必须选择具有典型意义的报道对象进行调查

，可以调查现状，也可以调查历史，为实际工作服务。另外

，调查报告的叙述方式，惯用第三人称。类别1。基本情况调

查。2。经验性调查。3。问题调查。4。揭露性调查。5。述

评性调查。6。“情况简报”式、“情况反映”式调查。7。

史实性调查。8。调查汇报。9。调查后记和调查附记。结构

和写作 1。开头。标题要用高度概括、简明扼要的语言表现

出报告的主题。开头也叫导语，一般是用一段话概括全文的



主要内容，让读者对全文有一个总的印象。2。正文。正文一

般分三个部分。正文是调查报告的主体部分。正文的写作要

注意四点：一是要确定好上题，主题集中、深刻。二是要安

排好结构，既可按问题性质归类，列出小标题，逐点逐层报

告，又可按时间先后顺序或事件发生的先后顺序逐次报告。

三是观点材料相统一，善于运用数字说明问题，四是要正确

地表达。3。结尾。结尾的写法较多，可以总结全文的主要观

点，进一步深化主题，增强说服力和感染力；或做出结论，

指明方向；或提出问题，引入深思；或提出解决问题的办法

、措施、意见和建议；或展望前景，给人以鼓舞。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


