
2023年写调查报告的方法(优质5篇)
在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。报告书写有哪些要求呢？
我们怎样才能写好一篇报告呢？下面我给大家整理了一些优
秀的报告范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

写调查报告的方法篇一

案件调查报告是各级纪律检查机关、各级行政监察机关在行
使其职权对违犯党纪、政纪的案件进行案件调查的文字记载，
是对某些问题的事实真相进行客观分析的书面表述，是对有
关责任者是否应负责任以及负责任问题的初步回答。

构成案件调查报告有三要素：

1.案件

首先应明确，案件调查报告是紧紧围绕立案调查的问题而形
成的，没有“案件”，就没有案件调查报告。从另一角度来
说，案件调查报告不是一般意义上的调查研究报告，二者反
映的同容、对象，所采用的结构、表达方式均有不同，因此
在写作方面有不同的要求，二者不能相互混同。

2.调查

调查，顾名思义应是对某一内容的深入了解、具体分析和认
真查核，它不是对某一内容的简单询访、随笔漫记，它应是
对某一问题的充分调查了解的基础上，对问题进行去粗取精、
去伪存真的综合分析。它不是对某一内容的机械地翻版，应
该是对某一问题辨别真伪、判断曲直过程的`客观反映。也就
是说，案件调查报告应当反映出“调查”的过程。

3.报告



案件调查报告属于“报告”类文体，它不是“总结”、“请
示”、“通报”，有自身的写作要求。从写作的角度来看，
案件调查报告必须有自身的特点，体现出“报告”的内容来。
案件调查报告，不仅要有对案情的客观陈述，还要有调查人
员对所调查问题的性质的认识、对有关人员的责任的分析、
对责任人的处分、处理意见等。将这些内容一并提出，供领
导和有关部门分析、决定问题时参考。

写调查报告的方法篇二

一旦你开始撰写研究报告，那就意味着你的研究工作已接近
尾声。有的同学很怕做这一工作，以为撰写研究报告是个高
深的工作。实际上，这个工作只是你的一篇带有研究性质的
作文而已，只要你牢记这样一个宗旨：中心突出、简洁明了，
那么无论你撰写哪一类型的研究报告，你都会成功。

研究报告不是写日记，这个报告是写给别人看的。所以，你
应该站在读者的角度去思考如何把你所做的工作表述清楚。
你应该让读者很快地明了你所做的工作是个什么样的工作，
你为什么做这件事，你所采用的研究步骤是怎样的，你遇到
了哪些问题以及这些问题是如何解决的，你的结论是什么。

研究性学习的研究报告可以有多种，这根据你所研究的内容
而定。不同类型的研究，其报告的写法也略有差异。

在高中阶段，你们所进行的各种类型的`研究大致有以下几种：

科学实验类型

科学实验类型的研究报告，实际上是一种实验报告。在这一
类研究报告中，你必须向读者表明：你的实验目的是什么？
实验材料是什么？实验过程如何？由实验得到哪些数据？你
是如何处理这些数据的？由数据的分析中得出什么结论？如
有必要，再向读者阐明有待要讨论的问题。



将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印
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写调查报告的方法篇三

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。

(二)正文。

正文一般分前言、主体、结尾三部分。

1、前言。



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。

调研报告格式与要求【2】

1、文章题名

文章题名应简明、贴切，能概括文章的内容，一般不超过20
个字。

2、作者署名

作者署名应使用真名，如为团体作者的执笔人可标注于篇首
页地脚处。

3、摘要

摘要应客观地概括论文的主要内容和观点，篇幅不超过200个
字。



4、关键词

关键词为反映论文主题概念的词或词组，具有检索价值。

一般为3~6个。

5、作者简介

作者简介为主要作者的姓名、出生年月、性别、所在院(系、
所)和专业，置于篇首页地脚处。

6、正文

正文为调研报告的主体部分，不少于4000字(不含调研基本情
况部分)。

根据所在村的调研基本情况提出问题、分析问题、解决问题。

调研报告内容分为调研基本情况介绍、调研分析、思考建议
和农户家庭案例(不少于一个)四部分。

7、注释

篇名和作者注释置于首页地脚处。

文内对特定内容的注释置于当页下(脚注)，按在论文中出现
的先后顺序用1，2，3……每页单独排序。

8、参考文献置于正文末，主要参考文献著录格式如下:

著作:标注顺序:责任者/文献题名/出版者/出版时间/页码。

示例:赵景深:《文坛忆旧》，北新书局，1948年，第43页。

期刊:标注顺序:责任者/文献题名/期刊名/年期(或卷期，出



版年月)。

示例:何龄修:《读顾诚〈南明史〉》,《中国史研究》第3期。

学位论文、会议论文等:标注顺序:责任者/文献标题/论文性
质/地点或学校/文献形成时间/页码。

9、字体与字号

题目:黑体四号居中

作者名字:宋体四号居中

摘要、关键词、参考文献:宋体小四号加粗

摘要、关键词、参考文献内容:宋体小四号

作者简介、注释:宋体小五号加粗

作者简介、注释内容:宋体小五号

正文:宋体小四号

写调查报告的方法篇四

一、会议纪要格式

会议纪要通常由标题、正文、主送、抄送单位构成。

标题有两种情况，一是会议名称加纪要，如《全国农村工作
会议纪要》。二是召开会议的机关加内容加纪要，如《省经
贸委关于企业扭亏会议纪要》。

会议纪要正文一般由两部分组成。



(一)会议概况。主要包括会议时间、地点、名称、主持人，
与会人员，基本议程。

(二)会议的精神和议定事项。常务会、办公会、日常工作例
会的纪要，一般包括会议内容、议定事项，有的还可概述议
定事项的意义。工作会议、专业会议和座谈会的纪要，往往
还要写出经验、做法、今后工作的意见、措施和要求。

二、会议纪要的三种写法

根据会议性质、规模、议题等不同，大致可以有以下几种写
法：

(一)集中概述法。这种写法是把会议的基本情况，讨论研究
的主要问题，与会人员的认识、议定的`有关事项(包括解决
问题的措施、办法和要求等)，用概括叙述的方法，进行整体
的阐述和说明。这种写法多用于召开小型会议，而且讨论的
问题比较集中单一，意见比较统一，容易贯彻操作，写的篇
幅相对短小。如果会议的议题较多，可分条列述。

(二)分项叙述法。召开大中型会议或议题较多的会议，一般
要采取分项叙述的办法，即把会议的主要内容分成几个大的
问题，然后另上标号或小标题，分项来写。这种写法侧重于
横向分析阐述，内容相对全面，问题也说得比较细，常常包
括对目的、意义、现状的分析，以及目标、任务、政策措施
等的阐述。这种纪要一般用于需要基层全面领会、深入贯彻
的会议。

(三)发言提要法。这种写法是把会上具有典型性、代表性的
发言加以整理，提炼出内容要点和精神实质，然后按照发言
顺序或不同内容，分别加以阐述说明。这种写法能比较如实
地反映与会人员的意见。某些根据上级机关布置，需要了解
与会人员不同意见的会议纪要，可采用这种写法。



三、会议纪要的特点

1.内容的纪实性。会议纪要如实地反映会议内容，它不能离
开会议实际搞再创作，不能搞人为的拔高、深化和填平补齐。
否则，就会失去其内容的客观真实性，违反纪实的要求。

2.表达的要点性。会议纪要是依据会议情况综合而成的。撰
写会议纪要应围绕会议主旨及主要成果来整理、提炼和概括。
重点应放在介绍会议成果，而不是叙述会议的过程，切忌记
流水帐。

3.称谓的特殊性。会议纪要一般采用第三人称写法。由于会
议纪要反映的是与会人员的集体意志和意向，常以“会议”
作为表述主体，“会议认为”、“会议指出”、“会议决
定”、“会议要求”、“会议号召”等就是称谓特殊性的表
现。

标准格式

**县人民政府

常务会议纪要

(xxxx年第五次)

4月1日，县长***在县政府二楼会议室主持召开县政府xxxx年
第五次常务会议，就县政府十届二次全会、产业集聚区建设
问题进行了研究。现纪要如下：

一、关于县政府十届二次全会筹备问题

会议听取了县政府办公室关于县政府十二届四次全体会议筹
备情况的汇报。会议决定：原则上同意县政府办公室关于县
政府十二届四次全体会议筹备情况的筹备意见，决定3月5日



正式召开会议。

二、关于产业集聚区建设问题

会议听取了县产业聚集区管理委员会办公室关于xxxx年产业
集聚区基础设施建设问题的汇报。会议原则同意县产业聚集
区管委会办公室关于产业集聚区基础设施建设的意见。要求：
(一)高度重视，抓好落实。……。(二)明确责任，协调推进。
……。(三)大力招商引资，加快项目入驻。……。

出席

县政府：******************(副县级人员)

政府办：***监察局：***

列席

政府办：***产业集聚区管委会办公室：***

住建局：***国土局：***

工信局：***发改委：***

电业局：***环保局：***

安监局：***交通运输局：***

写调查报告的方法篇五

根据调查报告的要求，对我校学生调查报告格式做如下要求:

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。

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。

进一步思考；或展望前景，发出鼓舞和号召。


