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内容概要

“常用公文写作丛书”依据国家现行法律法规及其他规范性文件有关公文的规定，熟悉什么写什么，
把重点放在写什么、怎么写上，不做或少做理论上的系统论述和深入探讨，而以公文实际工作者和教
学人员可用好用管用作为丛书的最高追求。
多以一个具体文种或某一专题作为一本分册的研究对象，如怎样写报告、怎样写总结、怎样标注主题
词、怎样安排公文格式等。
 本书介绍了怎样写调查报告，主要面向的读者是直接从事公文起草、审核、阅批的实际工作者和公文
专业的教学人员。
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作者简介

张宇，黑龙江省鸡西市委副秘书长，从20世纪70年代中期即开始从事秘书及办公室领导工作，具有丰
富的实际工作经验，系中国公文写作学会会员。
多年来，在鸡西大学和行政学院任兼职教授，主授应用写作和秘书学课程。
曾出版了《机关公文病误注析》、《商务秘书工作实务》等个
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书籍目录

第一章 调查研究　第一节 调查研究的意义与作用　第二节 调查研究的选题　第三节 调查研究的类型
与原则　　一、调查研究的类型　　二、调查研究的原则　第四节 调查研究的方法　　一、访谈调查
　　二、抽样调查　　三、问卷调查　第五节 调查研究的准备与方案设计　　一、确定调研人员，组
建调研班子　　二、认真学习相关知识，初步了解基本情况　　三、设计调查研究方案　第六节 搞好
调查研究应注意的问题第二章 调查报告概述　第一节 调查报告的文体特点　第二节 调查报告的分类
　第三节 调查报告的写作要求　　一、要充分占有材料　　二、把功夫下在综合分析上　　三、精心
选好角度　第四节 调查报告与相关文体的区别第三章 调查报告的主旨、材料、语言及表达方式　第
一节 调查报告主旨的概念与作用　　一、主旨决定着调查报告谋篇的方向　　二、主旨决定着调查报
告材料的选择　　三、主旨决定着调查报告结构的安排　　四、主旨决定着调查报告语言的运用 　第
二节 调查报告主旨的表现形式　　一、标题显旨　　二、开篇明旨　　三、篇中立旨　　四、篇末点
旨　第三节 调查报告的材料运用　　一、选择与主旨相对应的材料　　二、选择最具真实性的材料　
　三、选择最具典型性的材料　　四、选择最具新鲜感的材料　第四节 调查报告语言运用的基本要求
第四章 调查报告的结构　第一节 调查报告结构的基本要求　第二节 调查报告结构的基本形式　　一
、并列式结构　　二、总分式结构　　三、递进式结构　　四、纵横结合式结构　第三节 调查报告结
构的内容第五章 总结经验调查报告　第一节 总结经验调查报告概述　第二节 总结经验调查报告的开
头　第三节 总结经验调查报告的结尾　第四节 总结经验调查报告的主体　　一、总分式结构　　二
、纵向式结构　第五节 总结经验调查报告写作应注意的问题　　一、要注意材料的典型性　　二、要
注意主题的深刻性　　三、要注意层次的完整性　第六节 例文第六章 揭示问题的调查报告　第一节 
揭示问题调查报告概述　第二节 揭示问题调查报告的写作　第三节 例文第七章 反映情况的调查报告
　第一节 反映情况调查报告概述　第二节 反映情况调查报告的写作　第三节 例文第八章 民意调查报
告　第一节 民意调查报告概述　第二节 民意调查报告的写作　第三节 例文第九章 考察报告　第一节 
考察报告概述　第二节 考察报告的写法　　一、开头的写法　　二、主体的写法　第三节 例文第十
章 市场调查报告　第一节 市场调查报告概述　第二节 市场调查报告的写作　　一、标题　　二、开
头　　三、主体　第三节 例文第十一章 经济活动分析报告　第一节 经济活动分析报告概述　第二节 
经济活动分析报告的写作　第三节 经济活动分析报告写作应注意的问题　第四节 例文第十二章 可行
性研究报告　第一节 可行性研究报告概述　第二节 可行性研究报告的写作　　一、总论　　二、市
场需求与拟建规模　　三、物料供应　　四、工艺设备方案　　五、项目选址　　六、环境保护　　
七、企业组织、劳动定员和人员培训　　八、项目实施规划　　九、投资估算和资金筹措　　十、经
济分析　　十一、结论　第三节 撰写可行性研究报告应注意的问题第十三章 工作研究　第一节 工作
研究概述　第二节 工作研究的写作　第三节 撰写工作研究应注意的问题　第四节 例文第十四章 附录
附录一 中央人民广播电台全国听众调查的抽样方案设汁附录二 中央人民广播电台全国听众抽样调查
问卷参考书目
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