
2023年调查报告书格式 调查报告的格式
调查报告格式(优质5篇)

报告，汉语词语，公文的一种格式，是指对上级有所陈请或
汇报时所作的口头或书面的陈述。写报告的时候需要注意什
么呢？有哪些格式需要注意呢？下面是小编给大家带来的报
告的范文模板，希望能够帮到你哟!

调查报告书格式篇一

搞调查研究首先必须要有正确的立场、观点，才能实事求是
地进行调查研究，认识事物的本来面貌，得出合乎客观实际
的结论。

(二) 调查态度要端正

要想获得丰富的材料，就要有饱满的热情、艰苦深入的作风
和实事求是的态度。

(三) 调查目的要明确

我们进行调查研究，从根本上来说，就是为了掌握实际情况，
有助于制定和执行正确的方针政策，树立先进典型，批判错
误的倾向，使我们各项工作沿着正确的方向前进。

(四) 调查方法要讲究

为了获得丰富的材料，还要讲究调查的方法。按照工作的步
骤来说，应注意下面几个问题：

1、调查前做好三方面的工作：

(1)思想武装。



(2)选定调查研究题目。

(3)似定调查提纲。

2、调查时灵活运用有效的调查方法。

(1)开会调查。

(2)个别访问。

(3)现场观察。

(4)蹲点调查。

(5)阅读有关书面资料。

3、调查后还要做好两方面的工作：

一是对所得的材料进行整理、分类、核实，发现遗漏疑问的
地主，再作调查补充。

二是分析、思考，提示材料的内部联系，发现事物的本质。

调查报告书格式篇二

运用材料说明观点，常用的方法有如下几种：

1、用典型事例。

2、有对比方法。

3、用精确数字。

(二)从实际出发，安排好结构



调查报告的结构形式，一般根据本文内容和表达的需要来决
定，除标题外，通常有开头、主体和结尾三个部分。

1、开头。

一般来说，调查报告常常在正文的前面，写一段不加任何小
标题的文字作为开头，类似消息中的导语。

调查报告的开头起“提示”全文的作用，必须简明概括，以
帮助读者正确、深刻地理解全文。

2、主体(正文)

这一部分写的是调查研究所得的具体情况、做法和经验。为
了眉目清楚，常常列出纲目，用小标题标明，常见的安排有
如下几种：

(1)按事情产生、发展、变化的过程来写。

(2)用对照比较的方法来写。

(3)根据内容的特点，把问题的几个方面列举出来。

3、结尾

这一部分是调查报告的结束语，即全文的结论。

调查报告书格式篇三

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)列出调查的主要内容，格式如下：

调查时间：

调查地点：

调查对象：

调查方法：

调查人：

调查分工

(三)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。

调查报告书格式篇四

书写调查报告格式是怎样的？需要写那些内容？下面我们一
起看看书写调查报告格式，希望对有所帮助。

一、标题要求

标题可以有两种写法。

一种是规范化的标题格式，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，如《高校发展重
在学科建设――××××大学学科建设实践调查》等。

二、列出调查的主要内容，格式如下：

调查时间：

调查地点：



调查对象：

调查方法：

调查人：

调查分工：(以小组形式调查的要求，小组人数不得超过3人)

三、报告正文。

正文一般分前言、主体、结尾三部分。

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。

调查报告的标题有单标题和双标题两类。所谓单标题，就是
一个标题。其中又有公文式标题和文章式标题两种。公文标
题为“事由文种”构成，如《浙江省农村中学语文教学情况
的调查报告》。文章式标题，如《××市的校办企业》;其二
是标明作者通过调查所得到的观点的标题，如《调整教育政
策，增加教育投入》。所谓双标题，就是两个标题，即一个
正题、一个副题。如《为了造福子孙后代--××县封山育林
调查报告》。



2.导语

3.正文

问题--建议”式结构，多用于反映基本情况的调查报告;“成
果--具体做法--经验”式结构,多用于介绍经验的调查报
告;“问题--原因--意见或建议”式结构，多用于揭露问题的
调查报告;“事件过程--事件性质结论--处理意见”式结构，
多用于揭示案件是非的调查报告。

4.结尾

结尾的内容大多是调查者对问题的看法和建议，这是分析问
题和解决问题的必然结果。调查报告的结尾方式主要有补充
式、深化式、建议式、激发式等。

5.落款

调查报告书格式篇五

《中学语文课程标准》阶段目标中也提出，要求学生“养成
正确的写字姿势和良好的写字习惯，书写规范、端正、整
洁”。但由于应试教育的强大势力及一些地方和学校在写字
教学上重视的程度不够，写字教学的状况和效果有些不尽如
人意，走进写字课堂，不难发现有许多学生脑袋歪着、本子
斜着、手捏着笔尖、眼贴着桌面，姿势极不正确；翻开学生
作业本，有的笔走龙蛇、龙飞凤舞，似秋风乍起，吹乱一地
稻草；有的或大或小、参差不齐，如丘陵起伏、重山叠嶂；
有的胡涂乱抹、错字连篇，像黑云翻墨，书写极不规范。而
且，一直以来相当一部分教师在思想观念上对写字教学重视
不够，没有摆正写字在语文教学中的位置，应试教育现象的
存在，使得写字教学被忽视，信息化社会的来临又使现在的
小学生刚开始学习就步入了少纸、无纸时代。种种原因，使
小学生在汉字书写方面存在一系列问题，诸如：执笔方法不



科学，坐姿不正确，书写不规范，字迹潦草，卷面不整洁等
等。

二、调查内容：

1、调查我校八年级学生写字执笔姿势的现状。

2、家长对写字教育的认识。

3、教师对执笔方法的认识和重视程度。

三、调查方法：

1、问卷调查法

(2)设计《教师写字教学情况》问卷调查表，对我校54名教师
展开调查

2、现场调查法

在我校7～9年级中，每年级随机抽取2个班进行调查：在学生
写字的自然状态下，经过仔细观察，对学生各种错误的执笔
姿势加以归纳分类，制定标准化的观察记录卡片，多次观察
后加以记录，收集学生执笔姿势状况的第一手资料。

四、调查结果与分析

1、家长重视孩子的写字教育

问卷调查显示95.6%的家长认为在电脑日益普及的今天，孩子
写一手好字还是十分必要的'，64.7%的家长认为自己孩子的
执笔姿势不好，只有24.9%的家长多次对孩子的写字姿势、方
法进行指导。为什么意识到写字问题却缺少指导呢？因为只
有11.3%的家长认为自己有能力指导好自己的孩子写好字。其
他一些调查信息显示大部分家长自身对写字的一般常识了解



不够，对正确的执笔姿势没有清晰的认识，对自己的书写水
平不满意，导致他们没有信心和能力指导自己的孩子写好字。
64.9%的家长认为学生写好字主要取决于学校老师的指导。

2、学生执笔姿势错误率很高

表2学生错误执笔姿势调查统计表

指标

人次

比例

手腕扭曲

49

7.69

手指抓抱笔杆

66

10.37

手指屈卷掌心

381

59.70

执笔太竖



36

5.69

执笔太低

262

40.96

抽查结果显年级学生执笔姿势错误率高打77.3%，学生错误执
笔姿势的主要表现形式依次是手指屈卷掌心、执笔太低、手
指抓抱笔杆、手腕扭曲、执笔太竖。学生执笔的错误姿势表
现形式往往不是单一出现的，而是几种一起出现的。

调查中还发现学生执笔的正确率并未随着年级的增高而提高。
这说明了教师在语文教学中没有注重写字姿势的教育，没有
一贯的要求去指导学生的执笔姿势。而学生由于要写大量的
作业，为了追求速度，无暇顾及执笔姿势正确与否，以致有
些正确的姿势也开始慢慢变型。据笔者的跟踪调查，小学生
要养成正确的执笔姿势至少要两年以上的时间，且需老师、
家长、学生共同的努力。

3、教师缺乏有效的指导方法和持之以恒的决心

对我校45位教师的问卷调查，以下是几个调查问题的比例：

对学生明确写好字重要性的83.6%，自己执笔姿势好的35.7%，
写字好的占14.8%，有能力指导学生写好的67.9%。

经常指导写字姿势的28.4%，学生写字不好主要是缺乏指导造
成的32.8%，太早学习造成的58.1%。

以上信息显示我校教师在观念上是重视写字教学的，但由于



日常教育教学任务繁忙，大部分教师指导能力的不够，导致
在日常教学中不会经常关注和纠正学生的执笔姿势。有的教
师平时提醒学生的书写姿势只停留在：“三个一”上，即眼
睛离纸面一尺，胸口离桌沿一拳，手指离笔尖一寸，对执笔
的手型不做指导。学生的错误姿势很难纠正，且极易反复，
教师缺乏持之以恒的决心。

五、应对策略：

1、重视正确执笔姿势的养成

在八年级的学生中，有一大部分已经形成了错误的执笔姿势
和书写姿势，要纠正这一错误是很困难的。这时教师应强化
这方面的训练，教给学生正确的执笔、写字的姿势，让学生
记住顺口溜，头正，肩平，臂张，脚分开，“三个一”要求
记心上。这里的“三个一”是指笔尖离手一寸，眼睛离书一
尺，身子离桌一拳。利用教学挂图让学生对照检查自己的姿
势，逐渐形成习惯。正确的姿势一旦形成，会使学生受益一
生。我们还让学生牢记“执笔歌”，利用指托规范学生的执
笔姿势。久而久之就养成了正确的执笔与书写姿势。同时，
学生也做到了充分的心理准备，用认真的态度去练字，使学
生能树立“提笔即是练字时”的意识。

2、提高教师的书写水平和教学能力

俗话说“字如其师”，勿庸质疑，教师的写字水平对学生的
影响是巨大的。一个写字好的老师也往往会更加注意学生正
确写字姿势的培养。学校要请书法老师对其他教师进行定期
培训，提高教师的书写水平。语文教研组可将正确的执笔姿
势的养成作为一个课题进行研究，提高教师重要性的认识，
探索行之有效的教学方法。

3、提高家长的重视程度，督促子女养成正确的执笔姿势



教师要利用家长会向家长讲明执笔姿势和写好字的关系，提
高家长的重视程度。要让家长明白家庭教育一对一的优势，
学生在家中要写作业时，家长要密切配合，时常提醒子女注
意执笔姿势的正确性，手把手纠正其错误姿势。

4、营造良好的班级写字氛围，引导学生互帮互学

国外有研究表明，对儿童影响最大的人依次是父母、同伴、
老师。教师可把班里写字好姿势又规范的学生作为榜样，让
他们去当小老师，动员全班的力量对同学的执笔姿势进行监
督。教师要经常进行“看谁写的好，看谁姿势正确，看谁进
步快”的写字比赛，使学生人人争当上游。
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