第8章 调查研究
[bookmark: _GoBack]第一节  调查研究是从事秘书工作的基本功
教学目标 ：
知识目标：理解秘书部门调查研究工作的特点。 
能力目标：掌握秘书调查研究工作的一般程序。 
德育目标：了解调查研究对秘书工作的重要性。 
教学重点：秘书调查研究工作的一般程序 
教学难点：秘书部门调查研究工作的特点 
教学方法：解析法、案例法。 
教具安排：图板、幻灯。 
课时安排：2 课时 
教学过程： 
第一课时
【导入新课】 
看到这个题目，有的同学可能会想：秘书是从事办公室工作的，与调查研究有什么关系呢？我们党有一位高层领导，战争年代曾在晋察冀边区长期担任秘书长工作，后又担任中央办公厅主任，让我们听一听他是怎么说的："办公厅在什么地方最能起作用呢？最能起作用的是到基层进行深入的调查研究。了解基层的真实情况，这是领导机关最难做到的事情。各部门也有人在基层调查，但各部门的基层调查有时带有部门的倾向性或片面性。办公厅的基层调查可以比较全面地反映情况，并且从党的政策上去分析衡量，这种基层调查往往对领导的帮助最大。"由此可见，调查研究对秘书工作是何等重要了。 
【讲授新课】 
什么是调查研究？调查研究就是通过一定的途径和方法，对客观事物进行观察和了解，以获得关于客观事物的各种材料，在此基础上对获得的材料进行科学处理，从而获得关于客观事物规律性的认识。 
调查研究的范围很广，包括对社会的调查研究和对自然的调查研究，我们这里所说的"调查研究"，是指前者，又叫社会调查。"调查"与"研究"是两个内涵不同而又紧密联系的概念，"调查"是感性认识，是"研究"的基础和前提，"研究"是理性认识，是"调查"的深化和提高。因此，调查研究是人们认识世界、认识社会的基本方法和途径。调查研究对领导来说，是实行科学决策、正确指导工作、有效地实行管理的一项基础性工作；对秘书人员来说，同样也是做好秘书工作的基础。 
一、调查研究是秘书人员的重要职责 
 为什么说调查研究是秘书人员的重要职责呢？ 
 [明确]①调查研究是秘书人员获取信息和资料的重要手段。
    ②调查研究是协助领导贯彻党的方针政策的重要环节。
    ③调查研究是辅佐领导科学决策的基础。
 二、秘书部门调查研究工作的特点 
 调查研究是很多部门如各级政府机关的调研室、各种学术研究机构等，都必须从事的工作，但秘书部门的调查研究有着自己的特点。 
 [明确]①调查研究课题的综合性。秘书工作是为领导工作服务的，切合领导工作需要，是秘书调查研究的出发点。各级领导的工作对象和工作内容的综合性，决定了秘书部门调查研究的课题具有明显的综合性的特点。秘书部门的一切工作都是围绕领导机构的中心工 作展开的，因此其调查研究同样必须围绕中心工作开展，秘书人员要为领导决策服务，想领导之所想，急领导之所急，配合领导当时最关心的重大问题开展调查研究。 
 ②调查研究成果的政策性。党和政府制定各项方针政策，需要各级党委和政府贯彻执行。在执行政策的过程中，往往会出现未曾预料到的情况和问题，这就需要秘书部门及时到有关部门或基层进行调查研究，将政策的执行情况反馈给领导，作为他们修订或完善决策的根据。在领导授意下，秘书人员为起草或修改政策性文件或重要公文，也同样离不开调查研究。因此，秘书部门调查研究的成果，无一不带有方针政策性的特点。 
 ③调查研究工作要求的时限性。秘书部门的调查研究，往往不是按某一时期的工作计划来进行的，而是带有不同程度的突击性和时间限制对领导决策的制定或实施过程中的调查研究，都有一定的时间要求。如果拖拉延误，调查研究就成了"马后炮"，并有可能对领导工作产生不良影响。因此，秘书部门的调查研究，事情急，时间紧，任务重，这是与其他部门进行的调查研究的一个重要区别。
三、秘书人员要练好调查研究的基本功 
由于秘书的调查研究是根据领导的决策而进行的，因此，秘书人员在进行调查研究时，就应该体现出必要的职能素质。 
①深入基层调查研究，要有虚心的态度，眼睛向下的决心； 
②坚持实事求是的原则，为领导决策提供正确的依据； 
③具有扎扎实实的工作作风，吃苦耐劳，深入第一线，亲身体验； 
④掌握熟练的调查研究的方法和技巧，针对具体问题灵活采用恰当的调研方式。 
第二课时
 四、秘书调查研究的一般程序 
 秘书人员要使调查研究顺利进行并达到既定的目标，就必须按照一定的程序来进行。一般说来，这项工作要经历准备、调查和研究三个阶段。 
1．准备阶段 
秘书人员在接受某项任务之后，不能仓促、盲目地行动，必须做好一系列准备工作。具体内容有： 
（1）明确目的，确定项目。
 （2）掌握相关知识，收集有关资料。
 （3）制定计划，拟出提纲。
 （4）组织力量，选配人员。
  2．调查阶段 
调查阶段是调查研究过程中最重要的阶段，其中心任务就是收集各种有关资料，以备日后研究之用。面对纷繁的材料，调查者的取舍标准是什么呢？ 
 （1）材料的真实性。材料真实是结论正确的前提条件。调查中所记录的每一件事，其要素包括时间、地点、人物、事情的起因、发展、高潮和结果，都必须了解清楚，做到准确无误。避免材料中以偏盖全、想象推测、虚假不实等成分。 
 （2）材料的系统性。调查者面对各种信息，要能够看清事情的来龙去脉，哪些材料是最能够反映事情的本质的，它的前因后果是这样联系的，必须有一个全面的认识。 
 （3）材料的预见性。决策立足于现实，但更要放眼未来。任何一个事物的发生、发展都有它的前期准备，调查者要见微知著，善于捕捉事物的潜伏的信息，为领导决策提供预见性的材料，辅佐领导预测未来趋势。 
3．研究阶段 
 研究阶段是指通过对调查材料进行审查和科学分析，以求得认识调查对象的本质，辅佐领导作出符合实际的决策。 
（1）对材料分类。通过对材料的分类，找出各种现象之间的相互联系。 
（2）对材料审查。审查收集来的材料有无客观物证，是直接材料还是间接材料等。 
（3）对材料分析。（见第三节的分析说明） 
【案例分析】 
 我们党历来重视调查研究工作，历代党的领导人都在不断地强调调查研究，并且以身作则。毛泽东同志早年就深入农村，了解农民的社会经济状况，积累了大量的革命经验，为领导中国革命奠定了基础；解放后，他非常重视秘书人员的调查研究工作，亲自向身边的秘书人员压担子、分任务，要求秘书人员到全国各地进行调查。他曾为秘书人员制定了五条守则，即一要保密，二要不摆架子，三要宣传，四要提高警惕，五要调查研究，说明了他对秘书人员进行调查研究工作的重视。邓小平、江泽民、胡锦涛等中央领导人也是非常重视机关工作人员的调查研究工作，并经常率领有关人员深入全国各地进行调查研究，了解人民群众的生活疾苦和各项政策的贯彻情况。在 2003 年的"非典"、2004 年初的"高致病性禽流感"流行期间，中央领导冒着生命危险，深入疫区进行调查研究，解决实际问题，鼓舞了广大人民群众和疫情作斗争的积极性。这些都可以从中看出，作为机关工作人员，尤其是党政机关的秘书人员，调查研究是一项非常重要的基础性工作，我们必须引起高度重视。 
问题 1：毛泽东同志早年是这样进行调查研究的？提出了什么著名论断？ 
分析：毛泽东同志在土地革命时期，深入江西农村进行社会调查，了解农民的社会经济状况，写下了《中国社会各阶层分析》等著作，并提出了"没有调查就没有发言权"的著名论断。 
问题 2：在新时期，中央领导人在调查研究方面起了怎样的表率作用？ 
分析：在新时期，邓小平、江泽民、胡锦涛等中央领导人也是非常重视机关工作人员的调查研究工作，并经常率领有关人员深入全国各地进行调查研究，了解人民群众的生活疾苦和各项政策的贯彻情况。甚至冒着生命危险，到抗洪抢险第一线或深入疫区进行调查研究，了解情况，解决实际问题，也为制定党和政府的各项方针政策奠定了事实基础。 
【课堂小结】 
本节介绍了秘书部门调查研究的重要性、特点及一般程序，同其他日常事务的处理一样，调查研究是从事秘书工作的一项基本功。秘书要想做好领导的参谋和助手，就必须学会调查研究，首先要提高对调查研究工作重要性的认识，其次要了解秘书部门的调查研究与其他的社会调查的异同，即秘书调查研究的特殊性。秘书调查研究的程序也是秘书人员在调查之前必须了解的，以使调查研究工作有条不紊，取得实效。 
【课后练习】 
一、填空题 
 1．秘书部门了解和掌握信息资料主要有两条途径，一是依靠（阅读书面材料）；一是（调查研究）。 
2．信息与情况的区别是：信息是事物运动状态的（反映）；情况是事物运动的（综合表现）。 
3．在决策过程中，各级领导迫切需要解决的问题是变（经验）决策为（科学）决策。 
4．在调查的准备阶段，首先要解决的问题是明确（目的），确定（项目）。 
5．秘书的调查研究，主要有（被动）型调研和（主动）型调研两种。 
二、选择题 
 1．秘书部门的调研，用时一般在（    Ａ    ） 
  A．十天左右B．三个月左右C．半年左右 D．一年左右 
 2．下列说法中，不属于科学决策的一项是（    Ｄ    ） 
 A．一定要借助于"智囊团"的力量，发挥他们的辅助决策作用。 
  B．一定要建立完整的决策系统和决策程序，不能随心所欲。 
  C．一定要进行决策论证和可行性研究。 
  D．一定要有丰富的实践经验作为先导。 
 3．下列有关秘书调研的说法中不正确的一项是（  Ｄ ） 
A．注重积累，减少调研"量"，即减少重复调研或临时性调研的"量"。 
B．科学决策的每个程序，都离不开秘书部门的调研。 
C．一般说来，秘书的调研总带有一定的专题性，泛泛调查难有结果。
D．秘书调研是为领导决策服务的，不能定出一个明确的目的和项目
4．在对农村的调研中，首先应该了解的主要一项是（  Ｂ  ） 
A 种子土壤肥料B 现行农业政策C 农业机械化 D 农村的多种经营 
5．在调研的准备阶段，操作程序正确的一项是（    Ｃ    ）  
A．明确目的，确定项目?掌握知识，收集资料?组织力量，选配人员?定计划，拟出提纲 
B．制定计划，拟出提纲?明确目的，确定项目?组织力量，选配人员?掌握知识，收集资料 
C．明确目的，确定项目?掌握知识，收集资料?制定计划，拟出提纲?组织力量，选配人员 
D．制定计划，拟出提纲?明确目的，确定项目?掌握知识，收集资料?组织力量，选配人员

