
2023年应用文写作实训报告目的(优秀5
篇)

报告是一种常见的书面形式，用于传达信息、分析问题和提
出建议。它在各个领域都有广泛的应用，包括学术研究、商
业管理、政府机构等。那么报告应该怎么制定才合适呢？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!

应用文写作实训报告目的篇一

统计分析报告的分类

统计分析报告的应用是很广泛的。由于它主要是报告社会经
济情况的一种文体,因而属于应用文范畴。统计分析报告可以
从不同角度来划分种类,有许多种。

(一)按统计领域分,可分为工业、农业、商业、科技、教育、
文化、卫生、体育、人口、财政、金融、政法、人民生活、
国民经济综合、核算等统计分析报告。

(二)按写作对象的层次划分,可分为微观、中观和宏观统计分
析报告。对于微观、中观、宏观的划分,目前尚无统一的标准。
一般来讲,基层企事业单位、村、家庭及个人,属于社会经济的
“细胞”,可视为“微观”;乡镇、县一级可视为“中观”;而地
(市)及地(市)以上的地区和部门,由于地域较广,社会经济门
类比较复杂,需要较多地注意平衡关系,可视为“宏观”。

(三)按内容范围分,可分为综合与专题统计分析报告。综合统
计分析报告,是研究和反映一个地区、部门或单位的全面情况
的分析报告。这种分析报告,一般是定期的。所谓综合;既包
括各方面的意思,也包含着综合方法的意思。专题统计分析报
告,是研究和反映某一方面或某个专门问题的'分析报告。专
题统计分析报告有定期的,也有不定期的,而以不定期的较多。



(四)按照时间长度分,可分为定期与不定期的统计分析报告。
定期统计分析报告,一般是利用当年的定期统计报表制度的统
计资料来定期研究和反映社会经济情况。根据期限不同,定期
统计分析报告又可分为日、周、旬、半月、月度、季度、上
半年、年度等统计分析报告。不定期的统计分析报告,主要是
用于研究和反映不需要经常性定期调查的社会经济情况。

(五)按写作类型分,可分为说明型、快报型、计划型、总结型、
公报型、调查型、分析型、研究型、预测型、资料型、信息
型、微型、综合型、文学型、系列型等十五种类型的统计分
析报告。

应用文写作实训报告目的篇二

这是政府统计机关向社会公告重大社会经济情况的统计分析
报告。统计公报是政府的一种文件,一般应由级别较高的统计
机关发布。级别较低的统计机关不宜发表公报,但是可以采用
统计公报的写作形式公布本地的社会经济发展情况,也应列人
公报型。

公报型统计分析报告的写作要点:

(1)统计公报具有较强的政策性和权威性。

(2)统计公报要充分反映本地区社会经济全面情况,主要由反
映事实的统计资料来直接阐述,不作过多的分析。

(3)统计公报的标题是一种公文式的标题。正文的.结构是总
分式。

(4)公报型的统计分析报告,要求行文严肃,用语郑重,文字简
练明确,情况高度概括。地区性的公报,文字在三、五千字左
右为宜。



应用文写作实训报告目的篇三

(一)运用一整套统计特有的科学分析方法(如对比分析法,动
态分析法,因素分析法、统计推断等)，结合统计指标体系，
全面、深刻地研究和分析社会经济现象的发展变化。

(二)运用数字语言(包括运用统计表和统计图)来描述和分析
社会经济现象的'发展情况,让统计数字来说话,通过确凿、详
实的数字和简练、生动的文字进行说明和分析。

(三)注重定量分析。利用统计部门的优势,从数量方面来表现
事物的规模、水平、构成、速度、质量、效益等情况,并把定
量分析与定性分析结合起来。

(四)具有很强的针对性。针对各级党政领导和社会各界普遍
关心的难点、热点、焦点问题进行分析,只有这样才有的放矢,
针对性强。

(五)注重准确性和时效性。准确是统计分析报告乃至整个统
计工作的生命。统计分析报告的准确性除了数字准确,不能有
丝毫差错,情况真实,不能有虚假之外,还要求论述有理,不能
违反逻辑;观点正确,不能出现谬误;建议可行,不能脱离实际。

统计分析报告具有很强的时效性。失去了时效性,也就失去了
实用性,统计分析报告写得再好,也成了无效劳动。要保证统
计分析报告的时效性,统计人员要有“一叶知秋”、“见微知
着”的敏感,要有争分夺秒的时间观念,要有连续作战的工作
作风。争取“雪中送炭”,避免“雨后送伞”,把统计分析报
告提供在领导决策之前和社会各界需要之时。

(六)具有很强的实用性。统计分析报告是统计工作的最终成
果,它不但包含了统计数据反映的信息;更为重要的是,它还能
进行分析研究,能进行预测,能指出工作中的不足和问题,能提
出有益于今后工作的措施和建议,从而直接满足党政领导和社



会各界在了解形势、制定政策、编制计划,经营管理、检查监
督、总结评比、科研教学等方面的实际需要。

应用文写作实训报告目的篇四

一、按其处理事情的性质划分

可以分为公务类应用文和私务类应用文。

公务类应用文是指为处理国家和集体的事务而写作和使用的
应用文，即通常所说的公文。

私务类应用文是指为处理个人的事务而写作和使用的应用文，
即通常所说的个人日常应用文书。

二、按表达方式划分

有记叙文、说明文、议论文。

记叙文是以记叙为主要表达方式的应用文;说明文是以说明为
主要表达方式的应用文;议论文是以议论为主要表达方式的应
用文。

三、按使用领域划分

(一)行政类应用文?行政类应用文包括国家行政机关公文和日
常行政公文。

1.国家行政机关公文

国家行政机关公文是指国务院办公厅印发的《国家行政机关
公文处理办法》中所规定的命令(令)、决定、公告、通告、
通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪
要十三类十三种公文。国家机关公文是国家机关、社会团体



或企事业单位处理事务的文件，主要用来传达和贯彻党和国
家的政策法令，指导工作，提出要求，答复问题，通报情况，
交流经验，传递信息。公文制作比较严格，具有一定的法律
效力，在写作和使用时，要根据国家最新的行政机关公文处
理办法，区分每类公文文种的行文要求和使用范围，确定适
用的文种形式，确保其使用效率。

2.日常行政机关公文

日常行政机关公文是指上述国家法定的行政机关公文以外的
一些事务文件。是指简报、计划、总结、调查报告、规章制
度，介绍信、证明信等用来处理单位内部日常事务，与具体
部门进行工作联系的应用文。它们的'行文格式不像公文那样
严格，制作也比较自由。日常事务公文不具有法定的权威，
一般不单独行文，如有必要，需另行备文，按法定公文处理，
否则只作为参考材料。有些日常事务公文还可在报刊上发表。

(二)专业工作应用文

专业工作应用文是指在一定专业机关或专门的业务活动领域
内，因特殊需要而专门形成和使用的应用文。由于分工不同，
社会各行各业经管的事务有很大的差异。这样，在长期的工
作实践中便逐渐形成了一些与其专业相适应的应用文，称为
专业工作应用文。专业应用文除了要遵守应用文的一般规则
外，还有很强的专业特点，外行人是不能写好的，如财经部
门常用的预决算报告、审计报告、市场调查报告、市场预测
报告、项目可行性研究报告、外贸函电、经济合同等;司法部
门常用的起诉书、判决书、证词、辩护词、立案报告、破案
报告;文教部门常用的教学计划、教学大纲、教案、教学管理
条例;医务工作常用的病历、处方、护理日志、诊断证明书、
死亡报告;外事工作常用的照会、声明、国书、意向书、备忘
录、国际公约、联合公报等等。

在各类应用文中，专业工作应用文涉及的面最广，发展最快。



随着社会经济的发展和科学技术的进步，社会分工会越来越
细，为适应工作需要随事立体的应用写作新形式，也将会不
断增多。

(三)日常生活应用文

日常生活应用文主要指个人用来处理日常生活事务和礼仪的
应用文，如书信、电报、启事、请柬、讣告、日记、读书笔
记。日常生活应用文与个人的日常生活、人际交往活动关系
密切，使用范围很广。日常生活应用文虽然也有一定的格式，
但不十分严格，写作较灵活自由。

以上只是从大的方面来划分。如果进一步，还可根据行文方
向、内容性质或其他管理文件的标准来划分。

应用文写作实训报告目的篇五

统计分析报告是根据统计学的原理和方法,运用大量统计数据
来反映、研究和分析社会经济活动的现状、成因、本质和规
律,并做出结论,提出解决问题办法的一种统计应用文体。

对统计分析报告概念的理解应注意以下四点:

(一)统计分析是统计分析报告写作的前提和基础。要写好统
计分析报告,必须首先做好统计分析。

(二)统计分析报告要遵循统计学的基本原理和方法,主要是社
会经济统计和数理统计的原理和方法等。

(三)统计分析报告的基本特色是运用大量的统计数据。无论
是通过研究去认识事物,或通过反映去表现事物,都是要运用
统计数据。统计部门这一巨大的“数据库”为统计分析提供
了丰富的资料来源,写统计分析报告就应充分运用这个资料源,
而且要用好、用活。运用大量的统计数据,这是统计分析报告



与其他文体最明显的区别。可以说,没有统计数字的运用,就
不成其为统计分析报告。

(四)作为一种文体,统计分析报告既要遵循一般文章写作的普
遍规律和要求,同时,在写作格式、写作方法、数据运用等方
面也有自身的特点和要求。


