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个人调查制度
总则 

第一条 在进行个人调查时，首先一定要编制调查计划，来详细说明调查的时间、调查的目的、调查的对象以及调查的方法，然后在根据调查计划来制定具体的调查策略，接着对调查策略进行检查分析，并且收集各种资料，最后再将收集得来的资料进行整理，作成报告书。其中，对调查实施的主体--调查员的选择是比较严格的。

调查员的资格 
第二条 遵从调查监督者的指示，严格的、忠实的实行各项调查事项。 

第三条 宽容的人格者

调查员进行调查时，其调查对象有可能是官员、公司员工或个人。如果以职业来区别，可能是公务员、商人、农民、打工的劳动者等，所以应该对每一种不同类型的人作服装上、言语上、态度上的转变。想得到正确的回答，就必须有宽容的态度。 

第四条 能忍耐者 
调查员并不是要和对方做争论的，也不是调查对方或询问对方，而是要听对方说话，对方有时会自傲，会对调查做批判或议论，不要让对方觉得焦躁，而是要有引导对方进人主题的忍耐性。

第五条 圆满的人格者 
如果有圆满的人格的人做调查员的话，可以给予对方以亲切感，从而能够使调查顺利地进行下去，并且能够得到比较令人满意的回答。

第六条 有正确判断和理解力 
调查员在做调查时，应该对对方所说的事情有正确的判断力，对方如不能用语言表达出来的事情，也要能做明确的判断、理解。 

第七条 具有丰富的一般常识 
调查员必须要有丰富的常识，如果缺乏常识，则肯定不能得到正确且满意的调查结果。 

个人调查的进行
第八条 在进行个人调查时，各调查员所提出的问题的规格应该做到一致统一。 

第九条 调查监督员和调查员应该在调查前召开会议，将调查的目的、调查方法、问题事项、调查书的回收时间等协商好，并且对各调查采取统一行动。 

第十条 调查员 

1．调查员应该对问题内容有较深的理解，并且决定提问的顺序。

2．研究要调查地区的地图、交通工具、调查对象的在家时间等，以便达到花最少的时间精力，而取得最大的收获。 

3．准备调查用的印刷物。 

4．实际调查时，要做到不看调查书，也能很顺地将问题问完。 

第十一条 以上各项准备活动完成之后，才能依照下面各方法在实际中实行。

1．接近方法

(1)不能像是在审问犯人似的问问题，也就是说，要保持尊重的态度。

(2)首先考虑初见面的问候，给人好的第一印象，并有自信。

(3)在人群当中，有配合调查的人，也有不配合的人，更有反对排斥的人，对于各种各样的人要能随机应变，将调查工作顺利地进行下去。

2．问问题的方式

(1)从第一个问题就可知道调查对象对调查主题的关心程度或者知识程度，所以问题应该是平易的自然的。

(2)让对方在不知不觉之中，进入调查的主题。

(3)不对问题的内容作说明。 

(4)依问题书的问题顺序发问。

(5)问题以外的事项不做交谈。

第十二条 如果调查对象对问题做了不适当的回答，自己应判断其说话的态度，真实性等，而移向下一个问题。

第十三条 对方如果说得太离题时，应将其拉回主题上面，并注意说话技巧。。

第十四条 不和对方做争论

第十五条 “不知道”这个回答，在任何调查中都占有10％左右，这是很普通的事，但据此却可判断教育的普及程度，常识的程度等，不可做轻率的处理。

第十六条 如果调查对象有模棱两可的回答时，应引导其“在原则上同意吗”等的回答。

第十七条 如果是使用卡片的情况，在对方书写时不可凝视，使对方能在正常下顺利的写完，并且将时间定为10分钟左右。

记录的处理
第十八条 在作记录时，应该提前向对方说明其回答是绝对保守秘密的，取得其理解和合作。

第十九条 如果调查对象因为作记录而拒绝回答问题时，调查员就应该放弃记录，而将其记在脑里，一旦调查对象离去后，速作记录。

第二十条 如果调查对象对做记录不反对的话，调查员可以将问题书拿出，表示调查员并不会加入自身意见，而将其回答依样记入。

第二十一条 对回答作选择性的记录处理。

第二十二条 对调查对象所说的切入主题的话，应该迅速的、详细的记录下来。

第二十三条 避免漏掉记录。

如果调查对象诚心诚意的进行回答，却因调查员的不疏忽而漏掉记录的话，所有的努力都是白费了，造成调查的不正确，这是调查员的大失误。

第二十四条 个人的自由事项

男女性别、职业种类、年龄、生活程度、家族关系、教育程度、财产关系等，要做好记录，并严守秘密。

第二十五条 调查结束后，应表示谢意，占用了对方宝贵的时间，并保证绝对保密，并希望将来能再合作。 

第二十六条调查结束之后，但调查员的工作并不是到此为止，在当天不可疏忽做下列的整理：

1．整理回答卷。 

2．做回答者的观察记录。 

3．整理调查对象表。 

4．做当日的报告书，向调查监督者报告调查情况。
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