附件1

云南城市建设职业学院
社会调查报告参考格式

一、调查报告的结构

调查报告一般由标题、正文、落款三个部分组成。

（一）封面

按照学校规定的统一封面样式进行打印，详见附件2。
（二）标题

调查报告的标题主要有以下几种：

1．文件式标题：由调查内容+文种构成。如《大学生支教意向调查》。

2．文章式标题：如《逾九成高校学生满意思想政治理论课新教材》。

3．双行式标题：以正副标题形式出现。正标题是文章式标题，副标题是文件式标题，如《穷山沟飞出了金凤凰飞——夏刘寨村科学发展调查》。
（三）正文 

调查报告的正文由前言、主体、结尾构成。

1．前言。

又称“引言”，是调查报告的第一个段落，全文的开头。一般说，有以下几种主要形式。

（1）概述式。用概述的方式来介绍调查的时间、对象、调查的问题、有关历史沿革和现实情况等。

（2）议论式。对于调查的对象与问题发出简短的议论，由此引人主体。

（3）综合式。综合运用多种表达方式来开头，使开头显得不同凡响。如《社科纵横》刊登的《决不能让敦煌成为第二个“楼兰”》一文的开头，综合运用了引语、叙述、议论、提问等多种表达方式。

2．主体。

主体是调查报告的主干部分。其结构一般由几个层次(或者段落)构成，其间的逻辑关系主要有三种形式：承接式、并列式、递进式。

（1）承接式。层次(或者段落)间的逻辑关系是一种承接关系。用时间或性质的“纵横”关系很难概括这种特点。

（2）并列式。层次(或者段落)间的逻辑关系是一种并列关系。许多调查报告都采用这种形式。
（3）递进式。层次(或者段落)间的逻辑关系是一种递进关系。

3．结尾。

调查报告主要有以下几种结尾形式:

（1）概括式结尾。用一段话概括全文的主要内容，或者主要观点，使读者留下更深刻、完整的印象。

（2）期望式结尾。对于那些以揭露问题为主要内容的调查报告,作者往往在结尾时表达自己的某种期望，发出某种呼吁。

（3）综合式结尾。许多调查报告的结尾不是可以用某种简单的模式概括的，使用了多种表达方式，概括了较为丰富的思想。如，有叙述，有议论，有提问，有小结等等。

（4）意尽言止式结尾。即不用专门的文字结尾。主体内容写完了，全文也就结束了。

（四）附件

或者是问卷调查数据统计表、访谈记录，或者是证明调查活动的文字、图像、音像资料等，或者是能证实调查活动的其他书面材料。附在正文的后面，附件较多的情况，先整理编号。如：

附件：1．调查问卷

2．访谈记录

3．走访图片

（五）落款

调查报告的署名一般为文章式署名，置于标题之下。通常不标明时间。也有较少的文章把作者名字和时间同时放在标题下面。

二、社会调查报告的撰写及格式要求

（一）字数：3000字以上。
（二）字体

标题为2号方正小标宋体。正文为3号方正仿宋体，其中一级标题为3号方正黑体，如：“一、”；二级标题为3号方正楷体，如：“（一）”；三级标题为3号方正仿宋体，如“1．”；四级标题为3号方正仿宋体，如“（1）”。附件内容为3号方正仿宋体。落款在文末用3号方正仿宋体，落在标题下用3号方正楷体。行间距取固定值28磅。

（三）特别提示

1．调查报告的撰写务必做到客观（忠实于实际调查和被访谈人所述内容，不要添枝加叶）、真实（必须是真实发生的事实或正在开展的活动，不准杜撰）、完整（不要有头无尾，让读者不知所终）。

２．结论或评述部分要写出真情实感，避免写一些华而不实的大话空话套话，用语尽量平实准确，无需过分拔高、千篇一律。


