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科技报告是指科技人员为了描述其从事的科研、设计、工程、

试验和鉴定等活动的过程、进展和结果，按照规定的标准格式编

写而成的特种文献。科技报告专业性强，内容详尽，附有图表、

数据、研究方法等信息，涉及或覆盖科研的全过程，不受篇幅限

制，但有严格的编写规范。科技报告撰写应依据国家标准《科技

报告编写规则》（GB/T 7713.3-2009）、《科技报告编号规则》

（GB/T 15416- 2005）、《科技报告保密等级代码与标识》等进行，

主要目的是确保科技报告结构规范，段落清晰，简明易读，以及

科技报告的基本信息项完整、准确、格式统一，便于统一收集和

集中管理，也便于用户检索查询和交流使用。

以下根据科技报告编写相关标准的规定，结合重大专项科技

报告的要求，对科技报告的编写要点进行介绍和说明。

1 科技报告撰写总体要求

1.1 科技报告体例

科技报告主要是用于科研人员的交流和使用，因此科技报告

要按照科学技术论文的体例来撰写，主要是针对研究对象、研究

过程、研究方法和研究结果等进行描述，而非针对本项目或本课

题等，这与原有验收报告存在着最明显的差异。

科技报告撰写要分章节，章节安排要有系统性和逻辑性，章

节结构和章节标题应清晰明了。并针对科学技术内容自拟标题，
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没有统一的提纲；科技报告撰写主要针对科研人员或同行，而非

管理者，要以第三人称撰写。

1.2 科技报告基本编写要求

（1）科技报告由科研项目的主要完成者撰写，保证内容翔

实和准确。

（2）科技报告的内容应完整、真实、准确、易读，有一定

的技术含量和保存、利用价值。

（3）科技报告应采用国家正式公布实施的简化汉字和法定

计量单位。

（4）科技报告的插图、附表、照片等必须完整，确保能够

打印、复制或缩微。

（5）科技报告中使用的术语、符号、代号必须全文统一，

并符合规范化的要求。

（6）科技报告页面一般采用 A4幅面，版面设计等应便于

科技报告的印刷、装订、阅读、复制和缩微。

（7）电子版科技报告应采用通用文件格式。

2 科技报告封面基本要求

重大专项科技报告封面由作者通过软件填写封面所需的基

本信息，自动生成封面。封面应填写报告编号、使用范围、报告

名称、支持渠道、编制单位、编制时间等 6项信息。
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2.1 报告编号

一个完整的科技报告编号由承担单位组织机构代码、项目课

题编号和报告顺序号三部分组成，中间用分隔符分开，具体结构

如下：
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组织机构代码—项目课题编号/报告顺序号

其中组织机构代码采用国家标准《全国组织机构代码编制规

则》（GB11714）规定的 9位组织机构代码。军工等单位如果无

组织机构代码，应以 9位的“0”代替。项目课题编号直接采用

项目管理部门编制的项目课题编号。报告顺序号为本项目课题产

生科技报告的 2位序号，每个项目课题所产生的科技报告均从

“01”开始编号。报告编号的三个组成部分以及“-”和“/”两

个分隔符均不能省略或缺失。

正确的报告编号：

400000624-2008ZX07422004/01

000000000-2009ZX09306002/01

错误的报告编号：

400008300-2009ZX09103326/ （缺失报告顺序号）

400008300-2009ZX09103326-01 （分隔符错误）

2.2使用范围

根据国家标准“科技报告保密等级代码与标识”的规定，科

技报告可以分为公开，延期公开、秘密、机密、绝密 5个保密等

级。本着“能公开尽量公开”的原则，尽量撰写公开的科技报告。

对于涉及单位知识产权、技术秘密、技术诀窍的科技报告可设为

延期公开，并需要注明延期公开的年限，原则上延期年限不超过

5年。涉密科技报告的撰写、呈交和管理按相关通知的要求和相
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关保密管理办法处理。

正确的使用范围标识：

使用范围：公开

使用范围：延期公开[2年]

错误的使用范围标识：

使用范围：延期公开 （延期公开年限未注明）

使用范围：延期公开[10年] （延期公开年限超限）

2.3报告名称

报告名称用词应能简明、准确的反映报告最主要的内容，一

般不宜超过 20字，尽量避免使用不常见的缩略词、首字母缩写

字、字符、代号和公式等。报告名称语意末尽，可用副题名补充

阐明或引申说明科技报告中的特定内容。分卷（册、篇）编写科

技报告时，每卷（册、篇）宜用副题名区别特定内容，并应有编

号。

报告名称可以与项目（课题）名称不相同，可以反映项目（课

题）研究对象及其全部技术内容或部分技术内容。为了直接体现

科技报告的类型，可以在报告名称后面加“进展报告”、“最终报

告”、“试验报告”等用词，但一般不用“科技报告”等词汇。报

告名称应避免无专指含义和技术内容。

不规范的报告名称：
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2009ZX09502018课题科技报告

基于深度视频的动态三维物体建模的科技报告

“XXXXXXX”课题科技报告

2.4支持渠道

应使用全称。例如支持渠道填写为“国家科技重大专项”，

不能简单填写为“重大专项”。

2.5 编制单位

应使用完整、准确的单位名称。例如“中国农业科学研究院”，

而不能填写“农科院”。

2.6 编制时间

一般由系统自动生成。重大专项使用“XXXX年 XX月 XX

日”的格式。

3 基本信息表填写要求

重大专项科技报告的基本信息表包括报告名称、报告作者和

单位、使用范围、编制时间、报告编号、备注、中英文摘要、中

英文关键词、支持渠道、联系人等 10大项信息。规范的基本信

息表如下：
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科技报告基本信息表

1.报告名称
中文： IP多连接关键技术研究

英文： Key Technology Study of IP Multiple Connection

2.报告作者及单位

中文：

惠敏,中国移动通信集团公司研究院

邓辉,中国移动通信集团公司研究院

刘大鹏,中国移动通信集团公司研究院

英文：
Hui Min,China Mobile Research Institute
Deng Hui,China Mobile Research Institute
Liu Dapeng,China Mobile Research Institute

3. 使用范围

公开

4.编制时间

2010年 12月 10日

5.报告编号
710925032-2009ZX0300400201/01

6.备注

无

7.摘要

中文：

随着新的网络技术不断涌现和用户对服务质量越来越高的要求，下一代的

网络被普遍认为应该构的、泛在的。网络技术的发展给用户带来了多种选

择，包括以太网、GPRS网络、LTE网络、VPN、WiFi、WiMax等。每种

网络有自己的特性，如以太网具有高速的特点，GRPS网络覆盖面积广泛，

VPN具有较高的安全性等。用户为了获得某种网络特性而接入相应的网络，

当用户需要同时获得几种网络特性，希望通过支持多种网络接入方式提高

终端可用性，或是单一网络不能满足用户的多样需求时，就催生了终端多

连接的需求。多连接问题涉及到终端、网络多个层面，又涉及到 IP基础协

议、3GPP通信网络架构等多个方面，具有很强的复杂性。……
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英文：
As the rapid development of network technologies, the users have more and
more requirement for the service quality. It is believed that the next generation
network should be heterogeneous and ubiquitous. The rapid development of
network technologies gives the user more choices, including Ethernet, GPRS
network, LTE network, VPN, WiFi, Wimax etc. Each network has its own
characteristic. For example, Ethernet can provide high speed data connection;
GPRS can provide wide area coverage; VPN has higher security protection. The
users can access to certain type of network according to the service requirement.
When the users want to get the advantages of multiple networks or the users
want to aggregate multiple networks’ bandwidth, the requirement of IP multiple
connections will be needed. The IP multiple connection is a very complex
problem that involves both terminal and network and also related to IP protocol,
3GPP network architecture etc. ……

8.关键词：
中文：IP多连接；多接口；多宿主

英文：IP connection; Multiple Interfaces; Multi homing

9.支持渠道

项目（课题）名称 全 IP宽带移动网络架构及关键技术研究

主管部门 工业和信息化部
计划名

称
国家科技重大专项

项目（课题）编号
2009ZX03004-00
2-01

科技领

域

新一代宽带无线移

动通信网

承担单位 中国移动通信集团公司

合作单位

（不超过 5家）

上海贝尔股份有限公司

清华大学

中国科学院声学研究所

华中科技大学

总经费 507 万元 国拨经费 207 万元

负责人 段晓东

起始日期 2009-01-01 截止日期 2011-12-01

10.联系人
姓名 邓辉 单位 中国移动通信集团公司

电话 010-12345678 E-Mail xxxx@chinamobile.com

除封面已有信息项的要求不变之外，基本信息表其它信息项

填写要求如下：

3.1报告作者和单位

科技报告的作者指直接参加全部或主要部分研究工作并做
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出主要贡献、以及参加撰写科技报告并能对内容负责的个人或单

位，按其贡献大小排列名次。作者单位应写明全称。作者和作者

单位一一对应，即一个作者一个单位，不可多个作者一个单位。

作者和作者单位之间用“，”分隔，两个作者之间用“；”分隔。

正确的报告作者和单位格式：

杨保华，中国空间技术研究院；石磊，北京控制工程研究所；

管乐鑫，北京控制工程研究所；

错误的报告作者和单位格式：

杨保华，中国空间技术研究院；石磊，管乐鑫，北京控制工

程研究所；

3.2 中英文摘要

摘要应简明扼要，客观、真实地反映科技报告的重要内容和

主要信息。摘要应具有独立性和自含性，即不阅读报告的全文，

就能获得必要的信息。摘要的内容一般说明相关工作的目的、方

法、结果和结论等，特别是要把报告的新理论、新方法、新结果

等最有价值的信息及创新点表述出来，应尽量避免采用图、表、

化学结构式、非公知公用的符号和术语等。科技报告应有中文摘

要和英文摘要，中文摘要字数一般为 300~600字，英文摘要实词

一般为 300个左右。如遇特殊需要字数可以略多。
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规范的报告摘要样例如下：

科技报告摘要应按论文摘要的体例撰写，避免写成项目摘

要，应以研究和技术内容为主，无需涉及项目的组织管理、成果

发明、人才培养等方面的内容。不规范的报告摘要样例如下：
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3.3 中英文关键词

科技报告应选取 3~8个关键词，关键词应在科技报告中有明

确的出处，反映科技报告的研究对象、学科范围、研究方法、研

究结果等。关键词应为有含义的实词，并尽量采用《汉语主题词

表》或各专业主题词表提供的规范词。中英文关键词应对照一致，

关键词之间用“；”隔开。

3.4 支持渠道

支持渠道信息中的计划名称、科技领域、主管部门、项目（课

题）名称、项目（课题）编号、承担单位、合作单位等均应填写

完整、准确的名称，不能使用缩称、简称等用语。具体要求如下：

（1）项目（课题）名称为项目（课题）任务书上的名称。

（2）主管部门为立项和直接拨款的部门，而不是项目承担

单位的行政主管部门，请在报告编写过程中特别注意。

（3）计划名称应填写计划的全称，例如国家科技重大专项、

国家重点基础研究发展计划等。

（4）项目（课题）编号为项目（课题）任务书上的编号。

（5）合作单位应按照任务书填写。

（6）总经费=国拨经费+地方配套+企业自筹。按照任务书

填写。

（7）国拨经费应按照任务书填写。
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（8）负责人或首席科学家应按照任务书填写。

（9）起止日期为项目（课题）的实际起止日期。延期的项

目（课题）填写延期后的真实日期。

（10）联系人填写能对科技报告的质量及知识产权负责的

人。

4 科技报告目录、插图和附表清单

4.1目录

科技报告应有目录，电子版科技报告的目录应自动生成。目

录应由章节编号、标题和页码组成，一般不超过四级。目录的章

节编号必须采用阿拉伯数字。引言一般不编号，也可以阿拉伯数

字“0”作为编号，主体部分的章节从“1”开始编号。规范的目

录样例如下：
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目录编制时常见错误包括目录缺失、目录的章节编号没有用

阿拉伯数字、目录中引言从“1”开始编号、目录中没有页码、

目录中正文未从 1开始编页码等。不规范的目录样例如下：
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4.2 插图和附表清单

当科技报告中插图和附表较多时，应分别编制插图清单和附

表清单。插图清单在前，附表清单在后。插图清单应列出图序、

图题和页码，附表清单应列出表序、表题和页码。插图和附表清
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单宜另起一页，置于目录之后。插图和附表清单一律用阿拉伯数

字分编号，一般按出现先后顺序依大流水连续编号，如果章节较

多同时图表较多时也可以分章依序分别连续编号，即前一数字为

章的编号，后一数字为本章内图表的顺序号，两数字间用半字线

连接。如：图 2－1，表 2－1等。规范的插图清单和附表清单样

例如下：
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插图和附表清单编制时常见错误包括图表较多时缺失清单、

图表编号不连续或不正确、清单中的图表编号与正文中的图表编

号不一致、多个图表列在同一行目录中、图表清单中没有页码或

页码不正确、图表清单混合使用两个编号系统等。不规范的插图

清单和附表清单样例如下：
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5 科技报告正文部分撰写要求

科技报告正文总体结构上应包括引言、主体、结论三个部分。

依次描述相关的理论、方法、假设和程序等，讨论结果，阐明结

论和建议，以参考文献结尾。由于涉及的学科、选题、方法、工

作进程、结果表达、写作目的等不同，主体部分的内容可能会有

很大的差异，但必须客观真实、准确完整、层次清晰、科学合理、

文字顺畅、可读性强。科技报告正文部分要求从技术内容论述角

度、采用技术论文的体例撰写，要针对研究对象、研究方法、研

究过程和结果等进行描述，应少涉及或不涉及组织管理等方面的

内容，不要包含项目（课题）财务信息。

5.1 引言部分

引言是科技报告的必备要素，单独成章节，“引言”可以作

为章标题，也可以用前言、概述等作为引言部分的章标题。引言

部分可以简要说明相关工作的背景、意义、范围、目的、相关领

域的前人工作情况、理论基础，以及本文的研究设想、方法、实

验设计、预期结果、创新之处等。引言较长时可分章节撰写。比

较规范的引言示例如下：
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引言部分撰写时常见的问题包括从项目验收而不是技术报

告的角度撰写，将课题任务合同规定的任务、考核指标及主要技

术与经济指标等作为引言内容和标题进行撰写。不规范的引言示

例如下：
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5.2 主体部分

主体部分是科技报告的核心部分，应完整描述相关工作的基

本理论、研究假设、研究方法、试（实）验方法、研究过程等，

应对使用到的关键装置、仪表仪器、材料原料等进行描述和说明，

并提供必要的图、表、数据等信息。 由于不同项目（课题）的

性质、学科、研究方法不同，主体部分的内容结构和撰写方法差

异较大，没有固定的内容模式和编写大纲。主体部分一般不止一

章，应按研究任务或研究过程分章节编写，自拟章节标题，但“主

体部分”、“主体”等词语不能作为章节标题。规范的主体部分示

例如下：
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撰写科技报告主体部分时常见问题包括以“正文”、“主体”

等词语做标题、以项目报告而不是技术论文的体例撰写等。不规

范的主体部分示例如下：
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5.3 结论部分

结论部分是科技报告的必备要素，单独成章，可以用“结论”

或等同词作为章标题。科技报告应有最终的、总体的结论，结论

不是正文中各段小结的简单重复。结论部分可以描述研究结果、

研究发现，评价研究的影响和应用、存在的问题、未来行动建议

等，结论应客观、准确、精炼。如果研究失败、不能得出结论或

没有明确的研究结果，在结论部分应进行必要的讨论。规范的结

论示例如下：
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结论部分常见问题包括缺失结论部分、在结论中罗列大量专

利、论文等知识产权情况和项目成果（可作为附录置于正文之

后）、结论按项目报告而非技术论文的体例撰写、结论中包含大

量人才培养、队伍建设、组织管理等方面的非技术内容、结论为

工作小结而非研究结果等。不规范的结论示例如下：
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6 参考文献和附录

6.1 参考文献

参考文献是科技报告的可选要素，但建议和鼓励科技报告作

者将文中所有被引用的文献列入参考文献。参考文献的著录项目

和著录格式应遵照 GB/T 7714《文后参考文献著录规则》的规定。

注意事项：

（1）参考文献引用的标注顺序和参考文献的顺序应一一对

应。

（2）参考文献不宜分列在各章之后，应集中列入报告正文



— 36 —

的最后，宜另起一页。

规范的参考文献示例如下：
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6.2 附录

附录是科技报告的可选要素，是对科技报告主体部分的辅助

材料和补充材料，内容可包括编入正文影响论述条理和逻辑性，

但对报告的完整性又是必需的材料、由于篇幅过大等原因不便置

于正文中的材料、对一般读者并非必要但对本专业同行具有参考

价值的材料等，附录可以包括辅助性的图、表、数据，数学推导、

计算程序，设备、技术的详细描述等资料。附录宜用大写拉丁字

母依序连续编号，编号置于“附录”两字之后。例如：附录 A、

附录 B等，附录必须有题名。规范的附录结构内容示例如下：
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7 各类型科技报告撰写要求

目前，国家科技计划科技报告试点工作要求撰写和呈交的科

技报告可分为专题报告、进展报告、最终报告三类，其中专题报

告又分为研究报告、分析报告、试验/实验报告、工程报告、生

产报告、运行报告等。由于涉及的学科、选题、方法、工作进程、

结果表达、写作目的等不同，正文内容的具体构成或撰写方法可

能会有很大的差异，很难做出统一规定和要求。但是，每一种类

型的科技报告，会有一些共性的特点。

7.1 专题报告

（1）研究/分析报告

研究/分析报告一般是在承担基础研究项目期间，针对科学

研究、技术分析等活动编写而成的研究性科技报告，是科学研究

和分析实际过程的详细记录，篇幅可长可短，短则数十页，长则

可达数百页甚至上千页，专业性强。研究/分析报告的内容结构

一般包括：

引言部分：一般描述研究综述、目的意义、脉络结构、理论

基础等。

主体部分：论述研究理论、方法、假设、公式和程序、理论

设计，以及对研究过程和结果进行分析、计算、验证等。

结论部分：阐述研究结论、理论价值、新颖性、应用前景等。
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（2）试验/实验报告

试验/实验报告是科技人员为了描述和记录某项实验（试验）

的条件、过程与结果编写而成的科技报告，其他科研工作者依据
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报告中的描述和记录能重复实验过程或重现实验结果。试验/实

验报告一般需要包括以下内容：

引言部分：可包括试验/实验的背景、国内外试验/实验综述、

试验/实验方法和理论、测量方法、数据采集方法等。

主体部分：一般包括三部分，一是试验/实验材料和设备，

可描述试验/实验所用材料的成分、构成、性能等，材料或试剂

的数量、来源和制备等内容，试验/实验所用的仪器和设备的型

号、规格、性能、生产厂家等；二是试验/实验过程和数据处理，

可描述试验/实验设计和大纲、测试细则、各种物理化学条件、

程序或步骤、试验/实验操作过程等。三是试验/实验结果，可包

括对试验/实验观察的现象或效应的描述和分析、试验/实验数据

整理、数理统计分析和误差分析、列表或绘图说明等，对实验结

果与理论计算进行比较。

结论部分：总结归纳试验/实验结论，提出自己的观点或论

点，可对试验/实验结果或结论进行讨论，对试验/实验结果的理

论意义和实用价值做出评价，也可以指出目前试验/实验的不足

之处，提出今后试验/实验发展方向与建议等。
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（3）工程/生产/运行报告

工程/生产/运行类报告主要是科研人员在承担工程技术类科

研项目期间撰写的描述工程设计和建造、产品研发和生产、设备

设施的运行维护的一类科技报告。工程/生产/运行报告通常可包

含以下内容：

引言部分：介绍相关背景、意义、工程、生产或运行的概况。

主体部分：描述项目任务及工具、设备的具体型号、规格、

预算；工程或运行完成的标准和指标，重大技术问题的处理，重

大设计，对工程和运行有较大影响的事件等；对工程或运行的测

试和评估。
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结论部分：论述工程、生产或运行的结果、水平、效能、经

验、教训、工程等移交和遗留问题。
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7.2 进展报告

进展报告是项目承担单位根据项目管理部门的要求、在规定

的时间节点并按规定的编写大纲撰写和呈交、描述项目的进展和

阶段成果、作为项目跟踪管理的主要依据的一类科技报告，一般

可以包括以下内容：

引言部分：描述合同规定的阶段或年度研究任务的目标、内

容、方法等要点。

主体部分：描述阶段研究的过程、技术内容、完成情况、主

要进展，并提供必要的数据、图表。

结论部分：阐述阶段研究工作的进展或成果、经验和教训、

遇到的问题、下一年度或阶段的工作计划和建议。
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7.3 最终报告

最终报告是为项目（课题）结题验收而编写、作为项目验收

必备材料的一类科技报告，要求根据项目（课题）任务书中规定

的全部任务，全面描述项目（课题）研究工作的目的、过程和结

果，包括经验和教训，要以数据、表、图、照片等来充分展示所

做的工作，但不需过多描述项目来源等事务性内容，不需描述财

务内容。最终报告通常包括以下内容：
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引言部分：国内外现状、研究意义、目的、方法、技术路线、

技术指标、研究内容等。

主体部分：按项目研究任务全面论述研究方法、假设和研究

程序以及研究结果。

结论部分：总结研究结果，论述研究发现、创新点，以及存

在的问题、经验和建议等内容，可以评价研究成果的作用、影响，

展望应用前景。
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