附件6：
[bookmark: _GoBack]调查报告格式要求
1、 标题要求 
    标题可以有两种写法： 
　　1、一种是规范化的标题格式，基本格式为“××关于××××的调研报告”、“关于××××的调研报告”、“××××调研”等。    
    2、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《XXXX学校毕业生就业情况调研》，提问式如《为什么大学毕业生择业倾向珠三角地区》，正副标题结合式，正题陈述调研报告的主要结论或提出中心问题，副题标明调研的对象、范围、问题，如《高校发展重在学科建设――××××大学学科建设实践调研》等。  
    二、正文要求
    正文一般分前言、主体、结尾三部分。     
    1．前言。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。前言起到画龙点睛的作用，要精练概括，直切主题。     
    2．主体。这是调研报告最主要部分，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。
三、排版要求
1、纸张：A4纸
2、字号及字体：标题部分用3号黑体字；正文部分一级目录用4号黑体字，其他部分用小四号宋体字。
3、行间距：行距为多陪行距1.5，字间距为标准值。
4、页边距：上3.0厘米，下3.0厘米，左3.0厘米，右3.0厘米。
四、附格式样文（部分）

（纸张为A4纸，页边距上3.0cm，下3.0cm，左3.0cm，右3.0cm;装订线0cm）
关于XXXX社区校外教育工作调研报告
（标题：3号黑体居中）
校外教育是我国教育事业的重要组成部分，中共中央也提出了“学校教育和学校外、学校后的教育并举”的方针。经过多年来的不断发展，尤其是在当前积极创建终身教育体系和“学习型社会”、“学习型社区”的大格局下，如何更好的深入推进青少年校外教育工作，已成为摆在所有校外教育工作者面前的现实问题。因此，对制约当前校外教育发展的问题展开探讨与研究，将有助于我们把握校外教育的未来发展，有助于推动当前和谐社会与学习型社区的创建进程。（正文：小四号宋体，每段起首空两格，回行顶格，行距为多倍1.5）
本人于XXXX年XX月XX日至XX月XX日对XXXX社区校外教育工作基本情况，以问卷形式进行了初步调研与研究，具体调研结果如下：
一、社区校外教育工作基本情况（一级标题：序号为“一”，黑体4号不加粗，独占行，起首空两格，末尾不加标点）
XXXX社区地处城市中心，街道共划分为16个社区，总面积4.7平方公里，总人口约2.7万户，7.8万人。街道内共有小学5所，中学3所。根据2013年9月在街道范围内进行的校外教育工作基本情况调研（以下简称为“调研”）显示：街道内共有6-18周岁青少年6518名，约占街道总人口9％……
二、制约社区校外教育工作发展的主要问题
（一）工作者队伍结构与活动组织形式不合理（二级标题：标题序号为“（一）”，小四号宋体加粗，独占行，起首空两格，末尾不加标点）
在此次调研中，我重点对街道内的校外教育工作者队伍基本情况进行了调研：街道内16个社区居委会80名社区专职工作者中共有专（兼）职校外教育工作人员18名，平均年龄37.2岁，其中高中以上学历人员14名……
1. 建立社区校外教育共建协调机制 （三级标题：序号为“1.”，空一格后接排正文，小四号宋体加粗）
    社区居委会和社区内各种自治组织、行政企事业单位建立协调共建关系，调动全体社区成员参与校外教育工作的积极性。

