附件1

《深圳行业状况及行业协会发展报告·2013》

课题内容框架及撰写指导格式

一、行业发展年度报告内容框架及格式

（一）内容框架

1．行业定义：清晰、准确地描述本行业的定义。

2．行业概貌：描述行业整体发展情况、产业链构成情况，要求有数据。

3．行业现状：描述行业发展阶段、现状、行业目前在全国位置以及经营状况，要求有数据。

4．行业市场状况：本行业的市场状况，要求有数据。

5．行业企业状况：行业内企业的发展、经营状况概述，要求有数据。

6．行业swot分析：对本行业进行swot分析（优势、劣势、威胁、机会），包括行业不足及制约发展的因素分析。

7．行业历史数据对比分析：通过数据对比、图表分析，例如曲线图等多种形式总体分析历年来行业发展的相关情况。
8． 2013年度行业运行状况：描述本行业及行业企业在2013年度整体发展状况。

9．行业发展趋势与预测：对本行业的发展趋势进行分析和预测。

10. 对行业的建议：对行业发展的相关建议。

（务必附相关数据、图表、照片）

（二）格式
1．封面内容

（1）课题名称；

（2）课题负责人、撰稿人名称；

（3）完成单位名称；

（4）完成时间。

2．编写说明

（1）协会及研究团队简介；

（2）本课题的意义、研究方法、资料数据采集方式；

（3）分别说明在选题、研究方法、内容与观点方面有何创新之处；

（4）说明报告中数据、图表资料来源并声明对其真实性负责。

3．正文

二、本行业协会年度发展概况

1．协会发展历史及现状（历史数据对比）

2．协会会员情况及分布特点

3．主要服务项目内容与主要成绩

4．协会今年主要工作情况与成绩

5．协会下年度工作计划与重点

6．协会运作过程中的典型经验

（请提供本行业协会年度大事记，重要事件可附图片及新闻报道样稿，曲线图等图表分析）

三、典型经验调查报告

（一）主要内容

各行业协会在体制机制创新中，解放思想，实事求是，与时俱进，开拓创新；在体制机制创新的科学性、时效性和可操作性方面有典型成绩者的重点推荐。要对被调查单位的先进典型事迹、取得经验的详细具体的措施和方法做细致陈述，摆事实，讲道理。对报告中的经验和原因，做必要的分析研究，揭示其典型意义；展望发展趋势，提出进一步发展的方向等。

案例必须在本行业或者全国(省、市)具有领先的示范性价值，对本行业发展起了极大的促进作用，案例必须真实有效。

（二）基本格式：由标题、正文、落款三大部分构成。

1．标题 

标题包括被调查对象、事由（调查内容）和文种类型三部分，文种类型要标出“调查”二字，也可用“经验”、“好路子”、“做法”等字样来表示。

也可以采用一两个主题词或句子做正标题，另加一个副标题标明被调查的单位和事由。

2．正文 

正文由前言、主体和结尾三部分组成。 


前言需简明扼要地说明调查目的（或缘由）、时间、范围及调查报告即将报导的主要内容等；主体部分要对被调查单位的先进典型事迹、取得经验的详细具体的措施和方法做细致陈述。在写法上，采用分小标题分条例项的写法。正文的结尾部分，主要是分析研究其先进原因，指出其典型意义所在，行业协会的有关政策建议也可在此体现。 

3．落款

落款包括法定作者和制文日期，署在正文的右下方。

（三）写作要求

深入调查研究，实事求是，眉目清楚、观点和材料统一，要揭示出事物的典型意义。
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