
项目三 应用写作

任务一 日常应用写作

主题三 调查报告

一、概念

调查报告是对社会上某一事物、某一问题或某一时间进行调查研究后写出来

的书面报告，它是调查研究报告的简称。因此，它的写作过程包含三个环节：调

查——研究——报告写作。

调查报告必须经过调查、拟写研究报告两个主要阶段。没有调查，就没有研

究；没有调查研究，就写不出报告。

二、调查

1.调查对象

确调查问题，设定调查人群。

2.调查方法

（1）观察访问

（2）问卷调查（见 ppt）

（3）实验调查

三、写作格式

调查报告一般分为标题、前言、主体、结尾几部分。

1.标题

标题分公文式标题和新闻式标题两种：

(1)公文式标题：由调查范围+调查内容+文种组成。

(2)新闻式标题：分单标题和双标题。

单标题：单标题一般点明主题，揭示主旨。

双标题：又称主副式标题。主标题点明主题，揭示主旨；副标题显示调查范

围、内容、文种组成。

2.前言

即调查报告的开头部分。导语部分一般简要介绍调查的背景、意义、目的，

或交代调查的时间地点、对象范围、方式方法等。

3.主体：

调查报告的主体一般包括三个层次：情况、分析、建议。

(1) 情况部分，主要是对调查情况的描述和说明。应将调查获得的材料归纳

整理后，条分缕析为几个方面来表述。这样可以使情况不显凌乱，容易总结出规

律性的东西。

(2) 分析或预测部分，是全篇的核心所在。这一部分是通过对调查得来的基
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本情况的分析研究，针对调查的目的写出结论；或是根据资料情况，预测市场未

来的发展、变化趋势，准确地反映和揭示市场经济规律。分析可紧跟每条情况描

述之后，也可另外列专项分析。

(3) 建议或措施部分，是市场调查报告的落脚点，是进行市场调查的目的所

在。这一部分，应结合企业现实情况与调查结果一起综合分析量度，有针对性地

提出建议或措施，来指导现实和未来工作。

在主体的结构安排上，一般有三种写法：

一是纵式结构，按照事物发生、发展的先后顺序安排材料，叙述事物，阐明

观点。这种结构适用于单一对象的调查，

二是横式机构，根据内容的特点和事物的性质，以问题为序，并列组织材料，

逐一论述，最后从总的方面集中说明一个中心思想。

三是纵横式结构。这种结构兼有纵、横两式的结构特点，是一种纵横交错式结构。

有的以纵式为主，横式为辅；有的以横式为主，纵式为辅。

4.结尾

调查报告的结尾，可要可不要。一般说来，凡写有导言的市场调查报告，一

般都应照应开头，写个结尾，起归纳、收束的作用；或重申论点，加深认识。

四、例文（见课件）

五、练习

调查我院学生的消费情况，写一份我院学生消费情况调查报告。

六、两周后上交调查报告进行点评。
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