
社会调研报告文档规范化要求
一、调研报告提交要求：
在社会调研报告阶段结束时，调研团队应提交下列资料：

1.社会调研报告封面（由科研会统一设计的）
2.社会调研报告正文

学生提交的所有资料必须按统一要求整理、装订并交指导教师审核。

二、社会调研报告的整理、装订要求

1.统一采用A4纸打印、左侧竖装；

2.材料的装订顺序：封面、调研报告正文。

3. 调研报告封面由学生打印或用黑色签字笔按要求填写。

三、社会调研报告的书写格式规范

社会调研报告正文由社会调研报告题目、作者、指导教师、中文摘要、关键词、正文、参考文献组成。

1. 题目：用一句话点题，反映主要研究问题。可加副标题，副标题是对主标题的补充，用来说明在什么范围内基于什么问题的调查。一般不超过25个字，要简练准确，可分两行书写；

2.作者：处于题目正下方，须写明学院、专业、年级、负责人姓名。
3. 摘要：中文摘要字数应在100字左右；

4.关键词：限制在3～5个词汇内；

5.正文：正文包括文章主体、结论。
正文部分即调查内容。通过叙述、调查图表、统计数字及有关文献资料，用纲目、项或篇、章、节的形式把主体内容有条理地、准确地揭示出来。 在观点和材料处理上，可以先列出材料，然后进行分析和推论；也可以先摆明观点，然后用调查得来的事实材料分析说明。

结论要求是在对整个调查内容进行总体的定性、定量分析的基础上，概括出事物的内在联系和规律，并提出新的见解、新的理论和参考意见。无论是验证已有的理论，还是为寻求新理论，还是为实用目的而寻找解决问题的办法，向实际工作部门提供参考意见、改革方案，其结论都必须客观、真实。
6.图表：报告中的图、表分别采用连续编号，如图一、图二……,表一、表二……；表序及表名置于表的正上方，图序图名置于图的正下方；调研报告中的图表均为黑白色，均使用黑白两色不同图案区分类别、项目。
7.附录：可以把调查工具或部分原始材料附在报告后面。这不仅使正文内容集中，更主要的是为读者提供可供分析的原始资料，供其他的研究人员参考。

8.参考文献：必须是学生本人真正阅读过的，以近期发表的学术期刊文献为主，图书类文献不能过多。
四、社会调研报告的排版格式规范

1.版面尺寸：A4

2.装订位置：左侧竖装，装订位置距左边界8～10毫米。

3.页码：采用页脚居中方式设定，如：第XX页共XX页。

4.正文内标题：一级标题采用中文序数(如一、二、三、……)标引；二级标题采用阿拉伯数字(如1、2、3、……)标引；三级标题采用加圆括号的阿拉伯数字标引、与正文相同字体和对齐方式排列；一级标题与上一段落之间隔一行。

5.正文文字：用小4号宋体；论文标题：小2号宋体加粗。

