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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
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企业调研技术规范

1 范围

本文件规定了企业调研的调研原则、基本要求、调研内容、调研流程、调研方法、调研结果的使用、

文档管理、质量保证和持续改进。

本文件适用于对企业经营信息进行调研。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

企业调研 enterprise research

运用科学的方法，获取目标企业业绩、生产、销售、财务、产品、人力、战略等企业经营全方位信

息。

4 调研原则

4.1 科学性原则

秉持正确的思想观念，遵循严格的规章制度，树立科学的工作标准，采取合理的调研方法。

4.2 客观性原则

一切从客观实际的情况出发，在正确理论的指导下，进行科学的研究分析。

4.3 经济性原则

以最少的调研费用得到最佳的调研结果。

4.4 保密性原则

为客户保密、为被调研企业提供信息保密。

5 基本要求

5.1 调研机构

5.1.1 调研机构应满足下列要求：

a) 应有与开展调研工作相适应的专（兼）职调研人员；

b) 遵循客观独立、公平公正、诚实信用原则，恪守职业道德，承担社会责任；
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c) 承担相应法律责任；

5.1.2 开展第三方调研的机构，应独立于其出具调研结果所涉及的利益相关各方。

5.2 调研人员

5.2.1 调研人员应满足下列要求：

a) 具有相关专业知识，能胜任调研工作，有熟练运用调研方法完成调研的能力；

b) 在形成调研意见时，应给出专业的判断并保持独立性和客观性；

c) 不受任何可能干扰其技术判断因素的影响，确保过程、结果的真实、客观、准确；

d) 对其出具的调研结果负责。

5.2.2 第三方调研机构的调研人员还应符合：

a) 独立于其出具调研结果所涉及的利益相关各方；

b) 恪守职业道德，保守技术和商业秘密。

6 调研内容

6.1 企业背景

包括但不限于：

a) 发展历程；

b) 组织架构；

c) 企业规模；

d) 领导人背景；

e) 市场地位；

f) 资质荣誉。

6.2 企业财物

包括但不限于：

a) 注册资本；

b) 营业额；

c) 利润率；

d) 负债率；

e) 盈利能力；

f) 偿债能力。

6.3 企业产品

包括但不限于：

a) 产品线/产品系列类型；

b) 产品特征；

c) 畅销产品；

d) 专利及注册权；

e) 产品价格体系；

f) 产品市场占有率。
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6.4 销售数据

包括但不限于：

a) 销售额/销售量；

b) 利润额/利润率；

c) 产品类型占比；

d) 地域销售占比；

e) 产品出口情况。

6.5 市场战略

包括但不限于：

a) 市场定位；

b) 目标客群；

c) 产品策略；

d) 定价/促销策略；

e) 广告策略；

f) 市场营销预算。

6.6 生产设备

包括但不限于：

a) 工厂数量/分布；

b) 工厂成立年限/投资；

c) 生产线数量；

d) 主要设备；

e) 产能及开工率；

f) 实际产量。

6.7 技术研发

包括但不限于：

a) 研发实力；

b) 研发投入规模；

c) 研发组织架构；

d) 研发人员数量；

e) 研发方向；

f) 在研项目；

g) 产学研合作情况。

6.8 供应采购

包括但不限于：

a) 供应商信息；

b) 供应量；
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c) 供应价格；

d) 供应商考核标准；

e) 原材料进口比例；

f) 外包合作伙伴信息；

g) 采购供应流程。

6.9 仓储物流

包括但不限于：

a) 仓储数量及分布；

b) 仓储面积及类型；

c) 仓储建设形式；

d) 物流装备配置；

e) 物流建设形式；

f) 物流网线分布。

6.10 渠道建设

包括但不限于：

a) 销售模式；

b) 销售体制架构；

c) 渠道体系；

d) 渠道管理；

e) 渠道开发与维护；

f) 渠道价格体系；

g) 代理商制度。

6.11 人力资源

包括但不限于：

a) 薪酬构成；

b) 薪资福利；

c) 奖惩制度；

d) 激励机制；

e) 员工离职率；

f) 员工续签率；

g) 管理方式及力度。

6.12 企业战略

包括但不限于：

a) 发展目标；

b) 发展计划；

c) 兼并收购；

d) 资产剥离；
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e) 发展策略；

f) 近期动向；

g) SWOT 分析（态势分析法）。

7 调研流程

调研流程见图 1。

图 1 调研流程图

8 调研方法

8.1 企业访谈

访谈包括但不限于下列对象：

a) 企业内部各职能部门员工；

b) 企业经销商；

c) 企业供货商；

d) 企业下游用户；

e) 企业离职人员；

f) 企业产学研合作机构；

g) 行业主管部门；

h) 行业权威专家；

i) 行业资深业内人士。

8.2 案头收集
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收集包括但不限于下列内容：

a) 企业年报；

b) 企业产品手册；

c) 企业内部刊物；

d) 企业高管演讲；

e) 企业招聘信息；

f) 企业信用调查报告；

g) 行业展会报告；

h) 行业出版物（白皮书、专业杂志、政府工作报告）；

i) 券商研究报告。

8.3 资料采购

采购包括但不限于下列资料：

a) 企业产品样本；

b) 企业专利文献；

c) 自有数据库；

d) 行业权威论文、出版物。

9 调研报告

宜包括但不限于以下内容：

a) 企业基本情况；

b) 企业组织架构；

c) 企业经营状况；

d) 报告使用者和读者；

e) 采用途径和方法；

f) 调研结果；

g) 使用数据来源；

h) 调研过程的概述；

i) 使用限制说明。

10 调研结果的使用

10.1 调研结果可供政府监管部门实施监管提供依据。

10.2 调研结果可服务于投资者，也可服务于企业自身。

11 文档管理

11.1 调研过程中所形成的原始记录应有专人保管，保管期限不应少于 10 年。

11.2 应采取有效措施对文档进行安全保管，并切实加强对涉及知识产权及商业秘密档案的管理。

11.3 调研主体应制定文档的借阅、销毁制度并按要求执行。
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12 质量保证和持续改进

12.1 质量保证

调研主体应设立监督机构，由专职人员负责，监督调研情况的客观、公正。

12.2 持续改进

12.2.1 数据分析

企业应组织有关员工对数据进行分析，确定现有问题和潜在问题根源，提出解决方案。

12.2.2 制定纠正和预防措施

企业应根据数据分析结果，制定纠正和预防措施。

12.2.3 持续改进

企业应通过实施纠正措施，对存在不足之处进行修改或调整，直至达到预期效果。
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