題目
題目應含主題之關鍵字，具有重要性與實用性，且精簡扼要 
前言
全文之引言，先說明該主題之重要性及選取此主題寫作之動機、期望透過此主題探討達到何種目的。

文獻查證
文獻查證是讀書報告的主體，依關鍵字查尋、整理與主題相關之文獻，並依大綱客觀的條理呈現出來

結論
全文的結束，應包含文獻查證之總結〈重點摘要〉，查證文獻後之心得感想及對專業領域的具體建議。 

參考文獻
書寫讀書報告須參考許多相關文獻，但在歸納整理時，並非全部文獻都會引用到，在列參考文獻時，只需列出該篇報告有引用到的.

