
2023年写报告格式要求(模板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。写报告的时候需要注意什
么呢？有哪些格式需要注意呢？下面是小编帮大家整理的最
新报告范文，仅供参考，希望能够帮助到大家。

写报告格式要求篇一

【篇一】：

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。有几种写法：

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。
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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。

写报告格式要求篇二

尊敬的__：

我自__年来到公司，工作中得到公司和您的培养，个人得到
了很大的成长，公司的文化和环境也令我工作得非常开心。
现由于个人原因，我不得不提出辞职，希望能于__年_月__日
正式离职，请公司批准。并请公司在_月_日前安排好人员接
替我的工作，我将尽心交接。下周一我会列出书面交接清单
给您。

再次对您_年来的培养和指导表示衷心的感谢。

最后祝您、__公司及公司的所有同事一切顺利!



辞职人：___

日期：__年__月__日

写报告格式要求篇三

最近我参加了一次主题报告，对于这次报告我有许多感想和
体会。首先，会议议程的充实和紧凑让我深有感触。

本次主题报告整体分为三个部分，分别是主讲人的演讲、听
众的提问和小组讨论环节。其中主讲人的演讲时间安排得非
常充裕，充满内容；听众提问环节则让我们更全面地了解了
主题报告；小组讨论环节则增加了我们的互动和沟通。会议
的议程设计非常周密，让我们在有限的时间内得到了更多的
收获。

其次，主讲人的表达能力和思考深度非常值得学习。

主讲人在演讲中，以生动的事例、简洁的语言、震撼的语调，
加深了我们的印象。其次，在回答问题时，主讲人具有深度
且意犹未尽的思考能力，这也是我们作为学习者值得学习和
研究的。因此，我深深地感受到这次主题报告不仅仅是学习
知识，更是学习优秀的演讲和思考方式。

最后，小组讨论环节增加了互动和沟通的机会，为我的提高
带来很大的帮助。

小组讨论在主题报告的最后环节，让我们有机会和组员们面
对面地交流自己的感悟和思考。在这个过程中，我们有机会
和别人分享想法或者听到别人的观点，这样会更容易地理解
本次主题报告中的内容。从我个人来说，我通过小组讨论的
方式学到了很多知识，也通过和别人的交流获得了不同的思
考方式和视角。



总的来说，这场主题报告让我学到了很多东西。无论是议程
的设计，还是主讲人的表达能力，都深深地打动了我。同时，
我也意识到要不断地学习，提高自己的能力和思考深度，为
自己的未来打下坚实的基础。

写报告格式要求篇四

在此次主题报告中，我深刻感受到了关于XX的几个观点，让
我有了深刻的体会和认识。首先，XX对我们的未来发展有着
非常重要的意义，其实现必将推动我国的经济社会发展。同
时，我也认为我们应该更加注重对XX的研究与发展，培养更
多优秀的科技人才，携手共创美好未来。

其次，本次报告中提到了XX行业的现状和未来发展趋势，特
别是在现代制造业和服务业中的广泛应用。这让我对XX的前
景充满了期待。同时，我也认为在XX的快速发展中，有必要
加强对其产业链的协同创新和优化应用，推进产学研用一体
化，加强人才培养和技术创新。

最后，我要感谢本次报告的主讲人，他生动有趣的讲课方式、
丰富的案例和独到的见解，让我们在短短的时间内受益匪浅。
也期待这样的机会更多地出现，让我们深入了解XX行业，为
中国的未来发展出一份力。

综合来看，本次主题报告为我们打开了一扇全新的大门，让
我们对XX的发展有了更为清晰的认知和理解。同时，也提醒
我们在XX的发展中面临着的挑战和机遇，需要我们持续努力
和创新，拿出更多的技术和应用来为我们的未来服务。

写报告格式要求篇五

在进行主题报告时，我深刻感受到了自身的提升与成长。分
享自己所学的知识不仅能够加深对知识点的理解，还可以提



高自信心，锻炼口头表达的能力。

首先，在撰写主题报告之前，要先进行准备。我们需要对主
题进行深入了解，收集相关资料。在这个过程中，我发现了
自己的不足之处，同时也学习了如何利用网络资源更加高效
地获取信息。

在撰写报告的过程中，我发现自己需要思考如何将知识点有
机地串联起来，用通俗易懂的语言向听众解释。这就需要我
们在平时积累词汇和熟悉语法的基础上，有意识地训练语言
表达的能力。

在进行报告时，我认识到沟通是高效传递知识的重要手段。
我们需要留意听众的反应，在与听众交流中不断改进自己的
表达方式，实现双向沟通、互动交流。

另外，主题报告也锻炼了我们的组织能力和时间管理，如何
把握时间，合理分配每个环节的时间，这些都需要我们多多
练习。

总之，主题报告是一项很好的锻炼机会。通过这个过程，我
们不仅可以提高自己的表达能力与组织能力，更能够将知识
点与他人分享，达到共同提高的效果。


