
2023年调研报告字体格式要求 调研报告
要求及格式说明介绍(精选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。优秀的报告都具备一些什么特点呢？
又该怎么写呢？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。

调研报告字体格式要求篇一

1、调研目的明确，围绕主题展开调查；

2、时间、地点、对象和调查内容陈述详细；

3、严格限定在规定的范围内进行调查，不任意扩大调查范围；

4、分析有理有据，结论正确；

5、层次、段落清晰，语言通顺，无错别字，符合中文行文格
式。

符合以上要求为优秀，某方面有欠缺酌情扣分。

（二）扣分环节

1、没有进行调查，凭空胡编乱造；

2、内容与本次调研主题不符合，直接网络下载无关内容拼凑；

3、任意扩大范围，没有对规定的主题、对象进行调研；

4、抄袭、类同；



5、政治错误。

有以上一项即为不及格，有二项为差，有三项为极差。

调研报告字体格式要求篇二

调研报告是对某项工作、某个事件、某个问题，经过深入细
致的调研后，将调研中收集到的材料加以系统整理，分析研
究，以书面形式向组织和领导汇报调研情况的一种文书。调
研报告体现写实性、针对性和逻辑性。

在专题调研环节，各系部处室要力求做到四个一：

设计一个方案：精心设计调研方案，将调研的提纲、调查问
卷、时间、人员和执笔人安排好。

强化一个责任：调研由选题负责人领题，相关科室配合。

解决一些问题：针对当前学院发展过程中存在的一些瓶颈问
题，通过认真调研，提出破解难题的办法和对策。

体现一个特色：突破以往开展调研的固有模式，在调研方式、
解决问题的办法对策等方面突出探索性和创新性。

一、调研报告的.写法

调研报告一般由标题和正文两部分组成。

（一）标题。本次调研报告要求规范化的标题格式，即“发
文主题”加“文种”，基本格式为“××关于××××的调
研报告”、“关于××××的调研报告”、“××××思考
（建议、分析、对策研究）”等。

（二）正文。正文一般分前言、主体、结尾三部分。



1．前言。前言起到画龙点睛的作用，要精练概括，直切主题。
有几种写法：第一种是写明调研的起因或目的、时间和地点、
对象或范围、经过与方法，以及人员组成等调研本身的情况，
从中引出中心问题或基本结论来；第二种是写明调研对象的
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，直接概括出调研的结果，如肯定做法、指出问题、
提示影响、说明中心内容等。

2．主体。这是调研报告最主要的部分，这部分详述调研研究
的基本情况、做法、经验，以及分析调研研究所得材料中得
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，引发人们进一步思考；或展望
前景，发出鼓舞和号召。

二、调研报告格式要求

1、字数。字数控制在3000字左右。

2、书写顺序。标题、系(部)名称、负责人姓名、正文。

3、格式及字体字号。

（1）标题：宋体二号

（2）系(部)名称、负责人姓名：楷体三号

（3）正文：仿宋三号

（4）正文序号一般不超过三个层次：

第一层标题为黑体，样式为“一”



第二层标题为楷体，样式为“（一）”

第三层标题为仿宋加粗，样式为“1”

调研报告字体格式要求篇三

一般来说，严格正规的格式如下：

1、题目

2、班级、姓名（如果是课题组，那么按照贡献大小排列，先
大后小，一般不要超过5个）

3、内容摘要

4、关键词

6、正文：

（1）调查对象、调查方法

（2）调查内容、研究假设

（3）调查步骤、过程如何

（4）调查结果分析和讨论

7、结论和建议

8、参考文献

调研报告字体格式要求篇四

市场调研报告主要包括三个方面，像开篇部分、主体部分、
附件部分



(一)调研报告格式

1、开篇部分

包括：封面、题目、目录和摘要(调研目的、问题的描述、处
理问题的途径、所采用的方案设计)。

2、主体部分

包括：引言(问题的背景、表述、处理问题的基本途径)、调
研方案设计、调研实施、数据分析、调研结果、结论、说明
和建议等。

3、附件部分

包括：调查问卷、图表、有关计算细节或技术说明、参考文
献等。

【2】

一、市场调查报告的格式一般由：标题、目录、概述、正文、
结论与建议、附件等几部分组成。

(一)标题

标题和报告日期、委托方、调查方，一般应打印在扉页上。

关于标题，一般要在与标题同一页，把被调查单位、调查内
容明确而具体地表示出来，如《关于哈尔滨市家电市场调查
报告》。有的调查报告还采用正、副标题形式，一般正标题
表达调查的主题，副标题则具体表明调查的单位和问题。如:
《消费者眼中的海峡都市报枣海峡都市报读者群研究报告》。

(二)目录



目录

1、调查设计与组织实施

2、调查对象构成情况简介

3、调查的主要统计结果简介

4、综合分析

5、数据资料汇总表

6、附录

(三)概述

概述主要阐述课题的基本情况，它是按照市场调查课题的顺
序将问题展开，并阐述对调查的原始资料进行选择、评价、
作出结论、提出建议的原则等。主要包括三方面内容：

第一，简要说明调查目的。即简要地说明调查的由来和委托
调查的原因。

第二，简要介绍调查对象和调查内容，包括调查时间、地点、
对象、范围、调查要点及所要解答的问题。

第三，简要介绍调查研究的方法。介绍调查研究的方法，有
助于使人确信调查结果的可靠性，因此对所用方法要进行简
短叙述，并说明选用方法的原因。例如，是用抽样调查法还
是用典型调查法，是用实地调查法还是文案调查法，这些一
般是在调查过程中使用的方法。另外，在分析中使用的方法，
如指数平滑分析、回归分析、聚类分析等方法都应作简要说
明。如果部分内容很多，应有详细的工作技术报告加以说明
补充，附在市场调查报告的最后部分的附件中。



(四)正文

正文是市场调查分析报告的主体部分。这部分必须准确阐明
全部有关论据，包括问题的提出到引出的结论，论证的全部
过程，分析研究问题的方法，还应当有可供市场活动的决策
者进行独立思考的全部调查结果和必要的市场信息，以及对
这些情况和内容的分析评论。

(五)结论与建议

结论与建议是撰写综合分析报告的主要目的。这部分包括对
引言和正文部分所提出的主要内容的总结，提出如何利用已
证明为有效的措施和解决某一具体问题可供选择的方案与建
议。结论和建议与正文部分的论述要紧密对应，不可以提出
无证据的结论，也不要没有结论性意见的论证。

(六)附件

附件是指调查报告正文包含不了或没有提及，但与正文有关
必须附加说明的部分。它是对正文报告的补充或更祥尽说明。
包括数据汇总表及原始资料背景材料和必要的工作技术报告，
例如为调查选定样本的有关细节资料及调查期间所使用的文
件副本等。

二、市场调查报告的内容

市场调查报告的主要内容有;

第一，说明调查目的及所要解决的问题。

第二，介绍市场背景资料。

第三，分析的方法。如样本的抽取，资料的收集、整理、分
析技术等。



第四，调研数据及其分析。

第五，提出论点。即摆出自己的观点和看法。

第六，论证所提观点的基本理由。

第七，提出解决问题可供选择的建议、方案和步骤。

第八，预测可能遇到的风险、对策。

调研报告字体格式要求篇五

首先我们认为对于一篇调研报告范文来说，最重要的一点就
是要让整篇报告的信息量比较充足。信息量充足的一个重要
体现就是要有大量的材料，这就是考验你在做调研的时候是
否认真的程度了。一篇好的调研报告是要有着各个方面的材
料才能够体现出他的一个研究价值的。如果你的调研报告中
只有少数的信息，而大部分都是你的主观看法的话，那么应
该说你的调研就是比较失败的，因为人们想要看到的是一个
比较客观的情况。所以说我们在调研报告范文中都能发现他
的主观语句是比较少的，而多是一些客观的事实和数据这些
的。除了这样一个对于客观性的要求，对于一篇调研报告而
言还有一个比较重要的就是他需要你的语言更加简洁明了。
你不能太过拖泥带水的写了很多冗长而又多余的文字，我想
这是我们看一篇调研报告所最不想看到的一个情况。因为调
研报告范文中都是想要在尽量简短的文字中塞入尽量多的信
息量，这样才能够让整篇文章看起来非常充实。


