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一、确定调查目的 一、确定调查目的 

        调查总是为一定的研究目的服务的，制定调查方案的

首要问题是明确调查目的。不同的研究目的和任务，决定着

不同的调查内容和范围。

    目的不明、任务不清，就无法确定向谁调查、调查什

么、怎样调查，整个调查工作就会陷入盲目混乱状态，造成

人力、物力、财力的浪费。

    结果：匆忙辛苦地进行了调查，取得的资料可能是不

需要的，或者材料的口径范围不一致，无法进行汇总因而得

不到综合结论；而真正需要的材料，反而没有收集。这样不

仅浪费人力、物力，而且也将延误工作。
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二、确定调查对象和调查单位二、确定调查对象和调查单位

        确定调查对象和调查单位，是为了回答向谁调查、由
谁来具体提供统计资料的问题。 

调
查
对
象 

在某项调查中需要进行调查研究的社会现象
总体，它是由性质相同的许多个别单位组成
的（不能把调查对象理解为被调查的个体）

调
查
单
位

在某项调查中登记其具体特征的单位，即
调查项目的承担者（不能把调查单位理解
为从事调查工作的工作部门或单位） 
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二、确定调查对象和调查单位二、确定调查对象和调查单位

报
告
单
位

也称填报单位，它是负责向上级报告和提交
统计资料的单位 

    报告单位一般在行政上、经济上具有一定独立性，而调
查单位可以是人、企事业单位，也可以是物。
    根据调查目的，调查单位与报告单位有时一致，有时不
一致。如工业企业普查，每个工业企业既是调查单位又是报
告单位；而工业企业生产设备状况的普查，调查单位是工业
企业的每台生产设备，而报告单位则是每个工业企业。

        明确调查单位还需要把它与报告单位相区别。 
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三、拟定调查项目和调查表三、拟定调查项目和调查表

调查项目就是调查中所要登记的调查单位的特征，这些特征
即为前述的标志。 

确定调查项目所要解决的问题

    调查单位有哪些特征？ 

    向调查单位调查什么？ 

    在调查中涉及哪些调查项目？ 

    用什么标志反映调查单位的特征？ 

  例如：在人口普查中的调查项目有姓名、性别、年龄、民例如：在人口普查中的调查项目有姓名、性别、年龄、民
族、文化程度、职业等。族、文化程度、职业等。
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三、拟定调查项目和调查表三、拟定调查项目和调查表

        △△拟定调查项目一般应注意以下几点： 

只列出调查目的所必需的项目，登记与问题本质有
关的标志，以免内容庞杂，增加调查工作量 

1

2 从实际出发，只列出能够取得资料的项目，不可能
取得资料的项目就不应列入项目 

列入调查提纲的内容含义要明确、具体，不能有两
种以上的解释，以免调查人员按照各自不同的理解
进行填写，使调查的结果无法汇总 

3

4 列入的调查项目之间尽可能相互联系，便于相互核
对和分析 
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三、拟定调查项目和调查表三、拟定调查项目和调查表

调
查
表

将调查项目按照一定的顺序编制而成的统计
表格

    它主要用于统计调查阶段，是搜集原始资料的基本工具
，且便于填写或汇总整理。 

调查表 
单一表

一览表 

file://192.168.42.142/e/dms/res/suite/resources/2015/05/12/21/%E8%B0%83%E6%9F%A5%E8%A1%A8.xlsx
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三、拟定调查项目和调查表三、拟定调查项目和调查表

单
一
表

指一张调查表上只登记一个调查单位的表格
，它可以容纳较多的调查项目 

一
览
表

指一张调查表上登记若干个调查单位的表格
，但它容纳的调查项目有限 

调查表由表头（调查表的名称、填报单位的名称）、
表体（表格、调查项目）和表脚（调查人员和填报
人员签名、审核人员签名、填报日期）三部分组成
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四、确定调查的时间和方法四、确定调查的时间和方法

调查时
间包括
两个方
面含义 

调查资料所属时间  

调查任务完成期限 

      如果所调查的是时期现象，就要明确规定反映的调
查

对象从何年何月何日起到何年何月何日止的资料；如果所
要调查的是时点现象，就要明确规定统一的标准时点。
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四、确定调查的时间和方法四、确定调查的时间和方法

调查时
间包括
两个方
面含义 

调查资料所属时间  

调查任务完成期限 

      即整个调查工作的起止时间。调查期限包括搜集资
料

及报送资料等全部工作所需要的时间。为了保证资料的时
效性，对调查期限的规定不宜过长。

△ 调查方法：包括调查的组织形式和搜集资料的具体方
法，要根据调查的目的要求和调查对象的特点而定。
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五、制定调查的组织实施计划五、制定调查的组织实施计划

        为了保证整个统计调查工作的顺利进行，在调查方案
中还应该有一个周密考虑的组织实施计划。 

组织实施
计划内容

调查工作的领导机

构和办事机构 

参加调查的单位，
调查人员的组织，
调查步骤，资料报
送办法 

调查方案的传达
布置，试点及其
他相关工作等 

调查进行过程中的
检查方法，完成调
查后提交成果或报
告的内容及时间 

调查前的准备
工作，包括宣
传教育、干部
培训、调查文
件的准备、调
查经费的预算
和开支计划 
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