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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58615.htm 根据内容的不同，调查

报告分为基本情况调查报告、新生事物调查报告、典型经验

调查报告和揭露问题调查报告等。 （一）基本情况调查报告

。就是关于某一领域、某一地区、某一单位或社会的某一方

面基本情况的调查报告。 （二）新生事物调查报告。这是及

时向社会比较全面地介绍某一新生事物的调查报告。通过揭

示新生事物成长的规律及其产生的意义，向人民展示它的强

大生命力，并通过预见性的判断推出它的发展趋势，达到指

导工作的目的。 （三）典型经验调查报告。就是对某一地区

或单位贯彻执行党和国家的方针、政策的典型经验进行总结

、推广的调查报告。它不仅可以起到表彰先进、树立典型的

作用，而且可以推广典型经验，用于指导面上的工作。 （四

）揭露问题调查报告。这是对工作中发生的重大事故、出现

的严重失误所写的调查报告。这种调查报告通过全面、深入

、细致的调查，用确凿的事实说明事故或问题发生的原因、

情况和结果，分析其产生的背景及性质，以澄清是非，查明

真相，达到解决问题，批评教育，告诫人们吸取教训的目的

。 调查报告的撰写 撰写调查报告要把握三个环节：一是深入

调查，获取材料；二是认真分析研究，揭示客观规律，确定

主旨；三是精心谋篇布局，完成撰拟工作。 调查研究是撰写

调查报告的先决条件。没有调查研究，就没有报告。只有进

行深入细致的调查研究，占有丰富的材料，才有写好调查报

告的基础。通过调查获取大量材料，通过分析整理，分析研



究，归纳一个个论点，在此基础上，才能找出规律性的东西

，这是调查报告的主旨。 调查报告的结构、内容和写法的基

本要求： 调查报告一般由标题和正文两部分组成。 （一）标

题。调查报告的标题形式比较灵活，通常有两种构成形式：

一种是单行标题，一种是双行标题。单行标题又分两种形式

；一种是公文式标题，由事由和文种构成，如《关于邯郸钢

铁总厂管理经验的调查报告》；另一种是内容概括式标题，

如《联合之路就是生财之路》、《湖南农民运动考察报告》

。双行标题又叫主副式标题，由主标题和副标题构成，如《

亏损企业的现状不容忽视关于××市亏损企业的调查报告》

。 无论采用哪种形式拟制标题，都要力求做到简洁、醒目、

观点鲜明。 （二）正文。调查报告正文的结构一般由前言、

主体和结语三个部分组成，其各部分的基本内容和写作要求

如下： 1、前言。着重介绍基本情况并提出问题。一般概括

说明三方面内容：一是调查工作的基本情况，二是“调查对

象”的基本情况，三是调查研究结论的提示。但不同的调查

报告，前言内容的基本事项不完全相同，也有的调查报告，

没有前言部分，起笔直接进入主体部分。 2、主体。这是调

查报告的核心内容，也是对调查研究结果的具体引证、说明

部分。其结构形式主要有两种：一种是纵式结构，根据事物

的发生、发展、结局过程来组织材料。另一种是逻辑结构，

即根据事物的内在联系，分几个部分来安排材料，各部分可

以设小标题，也可用序号标出，各部分之间可以是并列关系

，也可以是递进关系。 3、结语。调查报告的结束语，带有

结论性质，总结概括全文提出相关的建议，或对策等，是分

析问题、解决问题的必然结果，要求简明扼要，言尽即止。 



撰写调查报告应注意的问题 （一）掌握分析研究三步曲，提

示事物的客观规律。分析研究贯穿于调查报告写作的全过程

。首先，调查本身就伴随着分析研究。没有分析研究，就不

可能选准调查对象；没有分析研究，调查的内容、方法、提

纲也不能事先确定。其次，面对调查获取的大量原始材料，

要进行去粗取精，去伪存真，由此及彼，由表及里的分析研

究。第三，只有经过认真地分析研究，才能真实地反映由材

料分析到提出观点得出结论、提出建议办法的必然性。这一

步分析研究与前两步的分析研究有所不同，它是前面两步分

析研究的集中体现，因而更深入、更完整、更系统，更具有

理论价值。 （二）用事实说话，把观点和材料统一起来。应

该注意两点：一是要善于选择运用具体、典型的材料说明观

点，其中包括典型事例、综合性材料、对比性材料和数据等

。二是善于综合运用叙述、说明、议论的表达方式，把观点

和材料紧密结合起来。 例文一 典型经验调查报告 关于邯郸钢

铁总厂管理经验的调查报告 （国家经贸委、冶金部 一九九五

年十二月二十日） 河北省邯郸钢铁总厂（以下简称邯钢）

是1958年建设的老厂。1990年，邯钢厂与其他钢铁企业一样

，面临内部成本上升、外部市场疲软的双重压力，经济效益

大面积滑坡⋯⋯（略），为此邯钢从1991年开始推行了以“

模拟市场核算、实行成本否决”为核心的企业内部改革，⋯

⋯加强了企业内部经营管理，5年来实现了效益和钢产量超过

了前32年的总和，邯钢由过去一个一般的地方中型钢铁企业

跃居全国11家特大型钢铁企业行列。 一、抓住“成本”这个

“牛鼻子”不松手，抓住“成本否决”这个关键不留情，抓

住“效益”这个中心不动摇，是邯钢管理经验的关键所在。 



（一）关于“模拟市场核算”的具体做法。（略） （二）关

于“实行成本否决”的具体做法。（略） （三）调整内部机

构设置，保障内部管理新机制的高效运转。（略） 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 


