附件3

调研报告参考格式

各立项队伍要重视调研报告的规范性。调研报告要严格按照以下要求，需包含调查、分析研究、结论等基本内容，侧重提出、分析问题，提出建议或得出结论。报告需将基于家长调查问卷及学生调查问卷分析的内容整合，无需分开撰写。
一、 调研报告格式
（一）调研报告涵盖主要内容
1.标题
2.摘要
3.关键词
4.正文
5.结论或者建议
6.附件
7.参考文献
（二）格式要求
报告及附件用A4纸张、调研报告标题用宋体三号字，加粗，一级标题用宋体小三号字，二级标题用宋体四号字以此类推，调研报告正文内容统一使用宋体小四号字，行间距1.5倍，首行缩进两个中文字符。参考文献内容宋体五号字(具体格式和字体参照论文的版本)。
二、调研报告写作说明
（一）调研报告题目
文章题名应简明、贴切，能概括文章的内容，一般不超过20个字。一般题目为“关于XXX的调研”。
（二）摘要
摘要客观地概括主要内容和观点，篇幅不超过200个字。
（三）关键词
关键词为反映本文主题概念的词或词组，具有检索价值。一般为3—6个字。
（四）正文
包括整个行业、专业调查的详细内容，含调查使用方法，调查程序，调查结果。对调查方法的描述要尽量讲清是使用何种方法，并提供选择此种方法的原因。在本文中相当一部分内容应是数字、表格，以及对这些的解释、分析，要用最准确、恰当的语句对分析做出描述，结构要严谨，推理要有一定的逻辑性。在本文部分，一般必不可少地要对自己在调查中出现的不足之处，说明清楚，不能含糊其辞。必要的情况下，还需将不足之处对调查报告的准确性有多大程度的影响分析清楚，以提高整个调查活动的可信度。
（五）结论或者建议
结论包括对整体写作进行归纳和综合而得出的总结，它集中反映作者的学习与研究结果，表达作者对所撰写的论题的见解和主张，是全文的思想精髓，是文章价值的体现。结论中可以提出解决方法，即建议。对建议要作简要说明，使读者可以参考本文中的信息对建议进行判断、评价。结论一般应写得概括，篇幅应较短。
[bookmark: _GoBack]（六）附件
