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基层调研是秘书部门的一项经常性工作，是秘书为领导活动

服务的重要体现。做好随从工作，对于促进领导作风的改变

，对于各项工作的检查落实，提高领导工作效率，树立领导

机关的威信，锻炼和提高秘书人员的素质，都具有十分重要

的意义 准备阶段 出发前，秘书应当抓紧时间进行充分的准备

工作。“兵马未动，粮草先行。”准备工作的好坏，对视察

工作的成败有着十分重要的作用。 (一)做好思想准备。在下

基层调研前，秘书定要摸清、摸透领导的意图，明确任务。

主要包括：下基层调研的指导思想和目的；下基层调研的内

容和重点；下基层调研的对象(单位)；下基层调研的大致日

程安排；参加下基层调研的有关人员；要求被下基层调研的

单位做哪些准备工作；下基层调研前需要召开什么预备会等

。思想准备还包括认真学习领会上级的有关指示精神，本级

党委、首长的意图、决定和工作安排，熟悉、掌握基层特别

是下基层调研对象的有关情况，以便在调研中当好首长的参

谋和助手，做好咨询服务工作。 (二)做好组织准备。秘书是

随从工作的组织者，应重点做好五项组织工作：一是根据首

长指示拟制下基层调研工作方案。如果是调查研究，要拟制

调查提纠、调查问卷、调查表等；二是通知有关部门确定参

加下基层调研的人员名单，并进行编组和分工，指定各组负

责人、记录人；三是通知有关人员参加预备会，听取首长关

于下基层调研工作的指示，学习有关文件，布置任务；四是



印发下基层调研方案和下基层调研日程安排表；五是电话通

知被下基层调研单位，使其自所准备，不搞突然袭击。 (三)

做好资料准备。一般说来，秘书应该携带这样一些资料：一

是被下基层调研单位的历史沿革、领导班长、当前工作情况

及评价的资料；二是与下基层调研中心内容有关的上级指示

；三是与下基层调研中心内容有关的理论材料、经验材料及

各种信息资料；四是下基层调研地区的有关地理、气候、交

通情况的资料。如果首长要到一个地区下基层调研，秘书应

准备该地区的自然环境、风土人情、历史、现状、特产资源

方面的情况。一个好的秘书，甚至连某年某月上级对该地区

有过什么指示、批评，该地区曾发生过什么重大事件，近年

来有什么发展变化等情况，都应掌握。有的首长爱看书，秘

书也应准备所带图书。 (四)做好后勤物资准备。除了准备好

领导的办公用具、生活用具，必备药物(或带保健医生)外，

还要预支足够的差旅费。提前订购车、船票或飞机票。如果

首长要用专车或专机，应提前通知有关部门进行认真准备，

做到万无一失。根据需要还可带照相机、收录机及其他文娱

用品。 下基层调研阶段 下基层调研阶段是深入实际、调查研

究的阶段，是秘书人员最繁忙的阶段，也是全而发挥秘书才

能的阶段。一般说来，应抓好以下几个主要环节： (一)深入

调查，了解情况。领导同志了解情况的办法不外三种：①到

各个现场“看一看”，叫现场观察；②召开有关会议(干部汇

报会、群众座谈会)“听一听”，叫听取汇报：③分别找不同

层次的干部、群众“谈一谈”，叫个别谈话。这阶段秘书的

主要职责是做好安排工作和记录工作。要根据首长捕指示，

安排好观察、会议、谈话的时间、人员、议题，有的要提前



通知有关人员；要做好记录工作，广泛收集材料，做到“五

勤”：一要眼勤，善于观察，发现问题；二要嘴勤，虚心向

基层的同志请教，不懂就问；三要手勤，随时记下有价值的

东西(包括首长指示和下面的情况和建议)；四要腿勤，主动

查问情况，不能坐等汇报；五要脑勤；勤于思考，遇到问题

多问几个为什么，善于透过现象看本质，抓住问题的要害和

症结，向首长提出解决问题的建议。现场观察要仔细。在现

场观察时，秘书要眼看心想，灵活敏捷，善于从现象中捕捉

具有典型意义的事物，提供给领导者参考。对领导提出的问

题，除了及时记录外，该传达的应向所在单位及时传达，所

在单位负责同志的解释说明和要求也应及时转报给领导。会

议记录要认真。在听取基层单位领导同志汇报工作时，秘书

除了应事先将有关资料送领导熟悉外，还应按照领导意图事

先向有关同志通知会议的议题，让基层同志做好准备。对领

导在会议上的讲话、各类人员的汇报、发言应详细记录，如

发现情况有出入和矛盾的地方，要核实清楚。有时在征得领

导同意后，秘书也可以单独召集一些代表性的群众会议，收

集情况。在可能的情况下，应向有关单位索要材料。走访谈

话要深入。深人群众，进行个别走访谈话，往往能了解到汇

报会上听不到的许多真实情况。在个别走访谈话时，秘书和

领导有时是分头进行的。秘书要学会接近群众，与群众交朋

友，取得群众的信任，便于深入地了解情况，认真听取各方

面群众对工作提出的意义，搜集群众的各种要求和反映，并

及时向领导汇报。反映情况要准确。秘书对基层群众反映的

情况，首先要调查了解清楚，然后报告首长。报告情况一定

要实事求是，准确无误，切忌大概、可能、模棱两可。要客



观地反映基层单位的实际情况，切忌主观臆断，掺杂个人成

见。重要的事情要及时报告，当首长有指示时，要及时向有

关单位传达，并将执行情况报告首长。 (二)掌握进程，及时

总结。首长为了掌握上作进度，一般情况下每天召开工作组

碰头会，收集有关情况，布置翌日工作。秘书要负责通知，

将做好记求、收集、整理有关材料。每一项工作或每一阶段

工作结束后，要及时进行总结。当视察工作进入尾声时，首

长的主要活动集中在总结讲评、讲话作指示上。这一阶段的

秘书工作进入紧张的脑力劳动阶段，突出地表现在写材料上

。写讲评材料，写调查报告，写电报，写其他内容的首长讲

话稿。既要写得快，又要写得好。为了写好有关材料，应注

意三点：一是要随时领会首长意图。秘书要在整个视察过程

中，随时留心并记下首长对某一问题的看法、评价、指示。

因为这些话是首长意图的自然流露，或者说是形成首长意图

的基础材料。秘书只要把首长在这些不同时间、不同地点零

散观点集中起来，连贯起来，加以分析，找出共同点，就能

把握首长意图。二是及时整理所得材料。下基层调研工作一

开始，秘书就应着手收集和整理材料，为最后与总结讲评材

料、调查报告等做好准备。下基层调研中，秘书每天都要获

得大量新的材料，对这些材料应当及时整理、分类，使散乱

的材料变的有条有理，必要时还可提炼出小观点。这样，在

最后写材料时就省劲得多。三是加强请示报告。无论是写情

况反映、专题报告，还是写总结讲评材料，秘书都应当首先

向首长列出提纲，向首长请求，然后根据首长意图动笔起草

。这样可以避免返工现象，提高文章的成功率。 (三)提出建

议，解决问题。领导和秘书要牢固树立为基层服务的思想，



不要一味责备下面，要体谅基层的实际困难，力争为基层多

办几件实事，扎扎实实帮助解决一些实际问题。秘书人员对

基层提出的问题，要摸清情况，提出处理意见，供首长参考

。当时能解决的，建议首长给予解决；不能解决的，要向下

边解释清楚；属于关部门职权范围的，要转告有关部门，并

将办理情况及时报告首长和通知有关单位。对于来访人员，

秘书要热情接待，协助领导处理好反映的问题，对于无正当

理由、胡搅蛮缠的人，要加以劝阻，不让他们干扰领导工作

。 （四）加强联系，沟通信息。首长虽然离开机关下到基层

，但仍然需要掌握全局情况，并经常发出指示指导全局工作

。这就需要秘书加强同有关机关的联系，沟通信息。一是首

长 每到一地，秘书都应将首长活动情况及时用电话报知机关

，使机关掌握首长动态，以便遇到紧急事项及时请示报告。

二是秘书要及时转呈机关、基层单位报告，传达首长对机关

、基层工作的指示，并注意检查落实情况，及时报告首长。

三是每到一个单位，秘书应及时同所在单位机要、保密、收

发部门取得联系，以便首长能及时看到上级下级发的电报和

重要文件，能读到报纸、刊物，保证首长消息灵通，耳聪目

明，实施不间断的指挥。 (五)处理事务，力争主动。随首长

下基层调研工作，有大量的日常事务性工作需要处理。秘书

人员要积极主动、周到细致地处理好，否则一个环节出纰漏

，就会影响整个工作。一是细心安排首长的工作、生活和休

息，保证工作有秩序地进行，保证首长身体健康、心情舒畅

、精力充沛地投入工作。二是每下基层调研完一个单位，要

提前与下一基层单位取得联系，以便对方做接待准备工作，

三是联系安排好交通工具（汽车、火车、飞机或轮船等），



预定车、船票、定准出发时间、地点，通知首长和有关人机

．还要提前了解掌握天气情况。并联系安排好途中食宿、警

卫等事项，确保首长的安全。 结束阶段 下基层调研工作的结

束不意味着该次下基层调研的秘书工作随之结束，秘书尚有

许多工作要做。概括起来，主要抓好以下几项工作： （一）

提出解决问题的方案。虽然我们强调在下基层调研过程中要

帮助基层解决问题，但实际上只能解决一些具体问题，大部

分问题需要带回机关，提交常委会或有关部门统一研究解决

。秘书回机关后，要把调查中发现的问题整理归纳成条，并

提出改进工作、解决问题的建议。比如，某单位领导班子软

弱涣散，需要组织调整；某单位工作思想薄弱，需要加强；

某单位作风纪律松散，各种事故多，需要狠抓；当前下面存

在哪些不良倾向需要纠正；群众有什么疾苦和要求需要解决

，等等。对这些问题，一方面要在调查报告中反映出来，更

重要的是对反映的情况、问题的症结进行认真分析研究，区

别不同情况，提出解决问题的方案，供领导参考。同时要在

向常委会汇报前拟出具体处理意见，供领导斟酌使用。形成

决议后，有些问题还要拟成文件下发。 (二)抓紧有关问题的

落实。首长在下基层调研时答应给基层办的事，回来后，秘

书要及时通知、督促有关部门抓好落实，做到言必行，行必

果，有头有尾，善始善终，件件有着落，事事有回音。如果

在办理过程中遇到困难，秘书无力解决，应及时报告首长裁

决，千万不能拖延、积压，不了了之。 (三)整理调查资料。

秘书应将下基层调研中获得的材料进行分门别类的整理和处

理。根据首乏意图进一步修改、完善调查报告，并打印上报

；首长在基层调研期间的重要讲话，对全局有指导意义的重



要发言，经首长同意后可整理下发；对下基层调研中收集的

一些有重要价值的信息，可编写《情况反映》呈报上级和在

家首长参考；对全局有指导意义的典型材料也可转发所属单

位借鉴；对其他有保存价值的调查讲评材料及时归档，留作

以后参考。 (四)报销差旅费。回机关后，秘书要帮助首长及

其随从人员结算伙食账目，报销差旅费，偿还预借经费。如

果随从人员较多，账目比较零乱，为清楚准确起见，秘书应

给每个人列一张差旅费撤销单，以免搞错。 (五)做好随从工

作总结。一般来说，工作组回机关后，还要召开一次会议，

由首长对该次随从工作情况进行总结讲评。秘书要注意收集

这方面的情况，列出讲话提纲，供首长讲评时参考作用。同

时秘书还应当对自己在跟随首视察查期间的工作进行认真的

回顺和总结，也可恳求首长的批评帮助。这种自我总结对秘

书自身的提高是十分必要的，对做好今后的随从工作大有裨
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