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基础知识



一

    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。

内容详尽，专业性强，不受篇幅限制，附有图表、数据、研究方法等信
息，涉及或覆盖科研的全过程。

二 虽然不经过同行专家评审和专业编辑人员审查，有严格的编写规范。

三 出版周期不固定，时效性强。

四 具有严格的密级划分和使用范围限制。

科研人员依据科技报告中的描述，能够重现研究过程或了解科研结果。

科技报告的内涵与特点
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科
技
报
告
的
类
型

    对公开的美国政府科技报告进行初步统计：

Ø 专题技术报告约占50.4%

Ø 最终技术报告约占34%

Ø 技术进展报告约占13.8%

Ø 组织管理报告约占1.8%

技术类报告占绝大多数
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       科技报告持续积累所形成的国家基础性战略资源，既为科技管理部门提供决策信息支撑，
又为科研人员提供创新信息保障，还能保证社会公众对政府科研投入产出的知情权。

利用科技报告进行立项查重，可以有效的、深层次的避免不同科研管理体系中
的重复立项，减少财政资金浪费。在项目中期检查、结题验收阶段形成的科技
报告则可用于对项目实施进展、过程、成果和真实性进行实时检验，有利于增
加科研工作的透明度，有利于杜绝虚假行为。
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科技报告对科研具有巨大的参考价值，是一种重要的参考文献。对科技报告完
整保存和充分开发利用，可以避免重复研究

科技报告将成为国家财政科技投入所产出成果的新的展示方式，积累形成社会
科技资产，为社会公众提供了解、利用科技计划项目和成果的新渠道，也有利
于全社会对政府科技投入成果的了解和共享。

科
技
管
理
部
门

科
研
人
员

社
会
公
众

科技报告是建立机构知识库的重要基础，通过科技报告的撰写和在机构的保
存，积累机构技术资产，防止因人员流动造成的技术资产流失。

承
担
单
位
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科技报告制度的作用
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p 1895年，美国诞生了《美国政府出版物月报》，将政府各部门及相关研究机
构编写的科技材料统一编目，并提供公开使用。 在随后的40年间，形成1.6万
篇技术文件和研究报告，成为美国政府科技报告的雏型。

科技报告制度—美国科技报告制度

p 1915年美国成立国家航空咨询委员会，后来又成立原子能机构、武装部队技术
情报局等，从事相关部门的科技信息管理工作 。

p 二战期间美国非常重视收集其他国家的军事科技情报。二战胜利后美国从纳粹
德国缴获大量的技术资料，并组织专门人员按照科技报告要求进行整理，这项
工作推动了美国科技报告工作的全面展开。

p  1945年美国签署第9568号总统令成立国家技术信息出版局，标志着美国开始
有组织地开展政府科技报告工作。

p 1964年科技报告开始真正成为一种战略资源，全面支撑美国的科技领先。

       也正是1964年当美国的科技报告形成规模，成为其战略资源之时，
钱学森等功勋科学家提出了建立中国GF报告的建议。
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       美国的科技报告体系是世界上最为完善和全面的，目前每年产生60-80万份科
技报告，占全世界科技报告总量的80%左右，但只公开发行6万多份。
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科技报告制度—美国科技报告体系



概况

1984年原国防科工委开始探索建立国防科技报告体系，90年代进入制度
化、规范化发展阶段，2000年我国国防科技报告体系纳入《中国人民解放军
装备条例》管理，迄今共收集13万多份科技报告。

中国国防科技信息中心是GF报告的集中收藏机构，国防系统科研单位通
过其所属机构的科技信息中心递交科技报告。

中国国防科技信息中心
（集中收藏机构）

中国船舶
科技信息中心

核科技信息
与经济研究院

中国航天
工程咨询中心

中国航空
科技信息中心

电子
科技情报所

兵器工业
科技情报所

下属
科研单位

下属
科研单位

下属
科研单位

下属
科研单位

下属
科研单位

下属
科研单位

组
织
管
理
体
系

标
准
规
范
体
系
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科技报告制度—我国国防科技报告制度



科技报告审核
（项目承担单位）

科技报告任务下达
（计划管理部门）

科技报告共享利
用

（收藏服务单位）

科技报告撰写
（科研人员）

科技报告
利用

（科研人员等）

科技报告工作流程科技报告工作流程
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在科技报告产生过程中出现多个利益主体，他们在其中扮演不同角色。

科技报告形成的核心主体，既
是科技报告撰写者，又是科技
报告主要使用人。

科技报告的监督主体，
科技报告作为政府公
共财政投入的产出成
果，理应接受社会公
众的监督，提供共享
服务，使其了解政府
公共投入效果

科技报告的管理主体，接收、
加工保存，推动交流共享。
提供平台和技术支持。

科技报告形成的
组织主体，布置
科技报告的撰写
任务，强制呈缴
科技报告。

科技报告形成的
责任主体，督促
科技报告撰写、
审查科技报告密
级，提交科技报
告。

科技报告责任主体
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第二部分 科技报告撰写与审核
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（一）科技报告撰写



– 国外相关标准

• ANSI/NISO Z39.23-1997:  Standard Technical Report Number Format 

and Creation

• ANSI/NISO Z39.18-2005：Scientific and Technical 

Reports–Preparation Presentation and Preservation

– 我国标准

• 科学技术报告编写规则 (GB/T 7713.3-2014)

• 科技报告元数据规范 (GB/T 30535-2014)

• 科学技术报告编号规则 (GB/T 15416-2014)

• 科技报告保密等级代码与标识 (GB/T 30534-2014)

14



基本编写要求

– 对象：主要针对科研人员或同行，而非管理部门。

– 体例：需要按照科学技术论文的体例撰写，而非总结、汇报。

– 内容：主要针对研究对象、研究过程、研究方法和研究结果进行描述，而不

是针对本项目或本课题任务完成情况。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。

– 规范：科技报告要按照相关标准格式撰写

– 段落：要分章节，章节安排要有系统性和逻辑性，章节结构应系统清晰，并

需自拟章节标题，无法统一命题；
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前置部分

封面
题名页
辑要页
序或前言
致谢
摘要

插图和附表清单
目次

符号和缩略语说明

正文部分

引言部分
主体部分
结论部分
建议部分
参考文献

结尾部分

附录
索引
发行列表
封底
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p 封面：科技报告必须具备封面，基

本数据项包括编号、密级、报告名称、

编制单位、编制时间等。封面要素完

整、准确，并使用全称

p 编号：报告编号正确，机构代码准

确，顺序号不得缺失。

p密级：保密等级标识正确，延期公

开科技报告的延期期限不得缺失。

p名称： 报告名称应简明、明确，准

确反映报告最主要的内容，不能使用

“科技报告”等笼统的名称。
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科技报告撰写——封面
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正确封面
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封面常见问题
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科技报告撰写——基本信息表
p 基本信息表：必备项，基本数据项

包括报告名称、编号、密级，摘要、

关键词、支持渠道等。

p摘要：应就研究工作的目的、方法、

结果、结论等进行概括性介绍，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表述出来。必须

具备中文摘要和英文摘要。

p关键词：每篇报告宜选取3-8个词。

p支持渠道：计划名称、主管部门、

承担单位等信息填写完整准确。
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p 报告名称：

- 应简明、明确，准确反映报告最
主要的内容。不宜超过20字。

- 不一定与课题名称相同。
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报告名称问题

•不能用“科技报

告”、“863科技报

告”等作为报告名

称。

•若同一课题有2份

或2份以上报告，报

告题名应该不同。

•简单的命名方式是

可以在课题名称后

面加“进展报告”、

“最终报告”、

“试验报告”等。

高超音速飞行器等离子通讯方案（最终报告）
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p 科技报告编号

 -  按照GB/T15416-2014《科技报告
编号规则》的相关规定进行标识。

p 编号可分为基层科技报告编号和部
门科技报告编号两种。

p 编号基本结构：

     创建者标识+顺序号+后缀

     后缀可选，可包括分类、密级、载
体类型、主题词等信息。各子项之
前用斜线“/”分隔
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p 基层科技报告编号

      组织机构代码--课题编号/顺序号

   - 单位代码采用GB11714《全国组织机构代码编制规则》规定的9位   
      组织机构代码（去掉中间的连接符）。        
      A、旧代码：431204486（昆明理工大学）；
       B、18位新代码（三证合一，统一代码）：选取第9到第17位；
       C、无组织机构代码：000000000。

   - 课题编号直接采用立项部门编制的项目编号。 

   - 顺序号为本项目产生科技报告的2位序号。

   

示例：431204486—2011FA008/01

           表示昆明理工大学（其组织机构代码为431204486）承担的2011
年度云南省应用基础研究重点项目（项目编号为2011FA008）产生的
第1号科学技术报告号。
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p 保密等级

- 按照“科技报告保密等级代码与标识
”标准的规定，科技报告保密等级分
为5级：公开，延期公开、秘密、机
密、绝密。

-  涉密科技报告按国家有关保密规定执
行。

-  涉及单位知识产权和技术秘密的科技
报告可设为延期公开，延期公开的年
限需要注明，原则上延期年限不得超
过5年。
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■ 摘要
- 摘要应就研究工作的目的、方法、结果

、结论等进行概括性介绍，特别是要把
报告的 等最有
价值的信息表述出来。必须具备中文摘
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。

■ 关键词
- 每篇报告宜选取3-8个词作为关键词。
■ 特别声明（备注）
     可以填写一些科技报告特殊注意事项，

例如发行限制信息、版本信息、免责声
明等。

科技报告摘要



合格的报告摘要

研究意义

研
究
内
容

研
究
方
法

研
究
结
果
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文摘常见问题
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p 支持渠道

-   用正式、完整的名称。

- 主管部门

     指项目资助部门而不是承担单位的
上级主管部门。例如昆明理工大学
承担的云南省应用基础研究计划项
目，主管部门应填云南省科技厅，
而不是云南省教育厅。

科技报告支持渠道
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p目录：科技报告应有目录，目录包括

章节编号、标题和页码，采用阿拉伯数

字编号。

p目录中的引言，一般不编号，也可以

阿拉伯数字“0”作为编号。引言下面

一般不再有二级标题。

p正文章节采用阿拉伯数字从“1”开

始编号。一般不超过4级。

p参考文献、附录也要列入目录。参考

文献不编号，附录单独编号。

科技报告撰写——目录
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没有用阿拉伯
数字编号

参考文献
不应给编
号

正文应从1开始编
排页码

插图  附表清单不
用列入目次

引言不编号或
者编号为0

目录常见问题
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p图表清单:插图和附表多于5个时，应

编制插图清单和附表清单。清单应列出

图表序号、图表标题和页码。

- 图、表等序号用阿拉伯数字按大流水

连续编号。

- 章节较多同时图表较多时也可以分章 

依序分别连续编号。

科技报告撰写——图表清单
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编号不连续

不规范，没有页码
多个图表在同一行

•一篇报告应使用一个编号系统。
•不写 附表，直接 表1 表2等。
•图表编号后面不应该有任何标
点符号

图表清单常见问题
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科技报告撰写——正文

p科技报告的引言部分、主体部分、结论部分齐全。 

p“引言”、“结论”可以作为章标题，“主体”、“正文”等措词

不能作为章标题。

p建议文中不使用“本项目”、“本课题”、“项目（课题）组”等

字眼，改用“本研究”或“本报告”等措辞。

p主体部分应采用技术论文的体例撰写，自拟章节标题，针对研究对

象、研究过程和研究方法、技术和结果等进行描述。

p科技报告全文中应少涉及或不涉及组织管理方面的内容
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正文撰写—引言部分

引言部分

结论部分

参考文献

主体部分

u引言部分用于简要介绍研究背景、现状、范围、目标、意义

等。

u可以“引言”为标题或另立更贴切的标题。

u如涉及内容较多，可以把国内外现状、研究内容、研究目标、

技术指标、研究思路、技术路线、技术方案等内容作为研究概

述 、总论 等，单独成章论述。
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  较好的引言
研究现状

研究意义

研究方法

研究内容

41
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知识产权、人才
培养等目标应该
删掉

改为研究概述或
引言

引言下面一般
不设二级标题

引言部分常见问题
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引言部分

结论部分

参考文献

主体部分

p主体部分应针对课题任务书中规定的各项研究内容，自拟标

题，按照研究流程或技术点，分章节论述。

p应完整描述研究工作的基本理论、研究假设、研究方法、试

验/实验方法、研究过程等，应对使用到的关键装置、仪表仪

器、原材料等进行描述和说明。

u应提供必要的图、表、实验及观察数据等信息。本领域的专

业读者依据这些描述应能重复调查研究过程、评议研究结果。

正文撰写—主体部分
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未用阿拉伯
数字编号

主体不应做为标
题
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引言部分

结论部分

参考文献

主体部分 u结论部分主要归纳阐述有关研究成果、研究发现、创

新点，以及问题、经验和建议等内容，可以评价研究成

果的作用、影响，应用前景等。

u可以“结论”或者“结论与建议”作为章标题。

正文撰写—结论部分
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研究结果

技
术
指
标

应
用
前
景

问
题
建
议

46

规范的报告结论部分 研究结果

技术指标

应用前景

46
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不宜放在正文

删除
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引言部分

参考文献

结论部分

主体部分

48

正文撰写—参考文献

u科技报告中所有被引用

的文献要列 入参考文献

中。

u参考文献的著录遵照

GB/T 7714《文后参考

文献著录规则》的规定执

行。

u参考文献置于报告正文

部分的后面，宜另起页。



49494949

p 附录是正文的辅助材料和补充

内容，由于篇幅过大等原因不便置

于正文中；或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。

p 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。如：附录 A、附录B等

p 附录必须有题名。

科技报告撰写——附录
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（二）科技报告案例展示



5151

专题
技术
报告

技术
进展
报告

最终
技术
报告

组织
管理
报告

试验/实验报告
分析/研究报告
工程/生产/运行报告
评价报告

技术节点报告

时间节点报告
最终合同完成情况报告

最终技术完成情况报告



5252525252

p 专题技术报告-- 实验和试验报告报告

引言：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：试验/实验材料和设备，可包括试验/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/实验过程和数据处理，可包括试验/实验的设计和大纲、

          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、科学计算等。

结论：论述试验/实验结果等。



5353535353



545454



555555

引言

结果

试验程序

材料

结论和建议



56565656

p 专题技术报告-- 研究/分析报告

 引言：描述研究综述、目的意义、脉络结构、理论基础等。

 主体：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：研究结论、理论价值、新颖性、应用前景等。



575757



58585858

引言

需求分析

初始设计

系统/航母
描述

各部分的设计、船体
设计、军械系统设
计 ……

结论



59595959
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6161616161

p 专题技术报告--工程/生产/运行类报告

引言：介绍相关背景、意义、工程或运行的概况。

主体：任务及工具、设备的具体型号、预算；工程或运行完成的标

          准和指标，重大技术问题，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。

结论：结果、水平、效能、经验、教训、工程移交和遗留问题。



626262



636363



6464

p 技术进展报告

-  科技管理部门要求，总体需要按规定的格式和内容编写。

-  技术部分应按科技报告标准编写：

    引言：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：阶段研究的过程、技术内容、进展或阶段成果，提供必要的

              数据图表。

    结论：阶段研究工作完成情况、经验和教训、下一年度或下一阶段

              的工作计划和建议。



656565



666666

引言

硅太阳能电池

材料结构与电池

Ag/ZnO电池

三结材料电池

辉光放电电池

大面积电池

结论



676767



686868

引言

反应堆分析

燃料开发

2010研究计划



6969

p 最终报告

   引言：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：按项目研究任务全面论述研究方法、研究过程和研究结果，并提出

             有关建议和方案的部分。主要描述项目的研究过程和结果。

   结论：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。



707070



717171

引言

一维模拟分析

电子声波转化

哨声波通讯

结论



727272



737373

引言

起降试验台

机载电子载荷

编队控制设计

机载软件

编队控制方法

结论
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（三）科技报告审核



科技报告虽不需要同行评议，但需要进行多级严格审查，审查主体有：

科技报告由课题负责人组织科研人员按照标准格式撰写，并进行内容把关,标注

使用级别或提出密级建议 。非涉密项目（课题）产生的科技报告如涉及国家安

全等相关内容，应进行脱密处理。 

项目（课题）承担单位在呈交之前应对科技报告进行全面审查，包括格式审查、

内容审查和密级审查。

项目管理部门审核科技报告内容是否覆盖课题任务内容；对涉密项目（课题）科

技报告的密级和保密期限建议进行审核。 

科技报告收藏部门对其格式进行审查，确认是否合格，对于不合格的科技报告，

应退回呈交单位修改。

在科技报告共享过程中，将接受社会公众的监督，保证内容真实完整，对社会

举报的科研不端行为将予以处理。
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科技报告审查
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n 审查内容：格式审查、内容审查和密级审查

格式审查
依据《科技报告编
写规则》有关要求，
检查必备要素的完
备性，各数据项填
写的准确性、完整
性与一致性。是否
按技术论文手法撰
写。

内容审查
从专业角度评判内
容是否清晰、系统、
完整、可读等。比
如，对于试验报告，
要审查是否包含试
验条件、试验设备、
试验数据及相应的
结果分析等。

密级审查
审查科技报告的密
级设置是否合理，
确保对科技报告中
涉及的技术秘密、
商业秘密、专利等
知识产权信息进行
标记和合理设定。

科技报告审查内容



p 封面：科技报告必须具备封面，封面要素完整、准确，并使用全称。

p 名称： 报告名称应简明、明确，准确反映报告最主要的内容，不能使用

“科技报告”等笼统的名称。

p 编号：报告编号正确，机构代码准确，顺序号不得缺失。

p 密级：保密等级标识正确，延期公开科技报告的延期期限不得缺失。

p 摘要：摘要应就研究工作的目的、方法、结果、结论等进行概括性介绍，

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表述出来。

p 来源：计划名称、主管部门、项目（课题）名称、承担单位等信息填写完

整准确。

p 目次：科技报告应有目次，目次包括章节编号、标题和页码，采用阿拉伯

数字编号。

p图表清单: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。

清单应列出图表序号、图表标题和页码。

格式审查

内容审查

密级审查
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p 科技报告的引言部分、主体部分、结论部分齐全。 “引言”、“结

论”可以作为章标题，“主体”、“正文”等措词不能作为章标题。

p 建议文中不使用“本项目”、“本课题”、“项目（课题）组”等字

眼，改用“本研究”或“本报告”等措辞。

p 科技报告全文中应少涉及或不涉及组织管理方面的内容，不包含项目

（课题）财务信息。

p 引言部分可以“引言”为标题或另立更贴切的标题。引言主要介绍有

关研究背景、目的、范围、意义、相关领域的前人工作情况、研究设想、

方法、实验设计、预期结果等。国内外现状、研究内容、研究目标、技

术指标、研究思路、技术路线、技术方案等内容可以也可以作为研究概

述、总论等单独成章论述。 

格式审查

内容审查

密级审查

78

主
体

本研究
本报告

         删  除



p主体部分应针对主要研究内容中各个技术点，自拟标题，按照

研究流程或技术点，分章节论述。

    应完整描述项目研究工作的基本理论、研究假设、研究方法、

试验/实验方法、研究过程等，应对使用到的关键装置、仪表仪器、

原材料等进行描述和说明。

p结论部分可以“结论”或者“结论与建议”作为章标题。归纳

有关研究成果、研究发现、创新点，以及问题、经验和建议等内

容，可以评价研究成果的作用、影响，应用前景等。如果不能得

出结论，应进行必要的讨论。

p 科技报告中所有被引用的文献都要列入参考文献中。

格式审查

内容审查

密级审查
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p 非涉密项目（课题）的科技报告原则上标注为“公开”级。

p 非涉密项目（课题）的科技报告如果涉及技术诀窍以及尚未进

行论文发表、专利申请等知识产权保护的，可标注“延期公开”

级，延期公开时限原则上为2-3年，最长不超过5年。对延期公

开时限超过5年的，须说明理由并报项目（课题）主管部门审

核、批准。 

p 涉密项目（课题）的科技报告按照国家相关保密规定通过特定

渠道处理，由承担单位提出密级和保密期限建议，并报项目

（课题）主管部门审核。

格式审查

内容审查

密级审查
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