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前言

　　基层公务员是国家公务员的重要组成部分，就数量而言，基层公务员是国家公务员队伍的主体，
在范围上，基层公务员主要是指县（市、区）、乡（镇）、街道的公务员，省（直辖市、自治区）政
府执法部门的公务员和各级机关中直接面向群众的服务窗口的公务员以及参照管理人员。
　　基层公务员承担着国家行政权力最终实现和公共服务直接提供的职责，是党的路线方针政策和国
家法律、法规最基础的执行者，与人民群众的关系最直接、最密切，担负着团结群众、服务群众、建
设基层、稳定基层的重任，其素质和能力关系到党的形象，关系到国家的兴衰，关系到全面建设小康
社会及和谐社会的成败。
加强基层公务员的教育培训，是当前公务员能力建设亟须解决的问题。
编写适应基层公务员学习的教材，有效解决基层公务员队伍中存在的“知识恐慌”和“本领危机”，
全面提升基层公务员的素质和能力，是一项十分必要和紧迫的任务。
　　《国家公务员法》规定，参加培训是公务员的权利与义务。
党的“十七大”提出，“加快行政管理体制改革，建设服务型政府”，提出要把继续大规模培训干部
、大幅度提高干部素质作为一项重大战略任务来抓。
充分认识基层公务员在社会主义现代化建设中的主导作用，从战略高度充分认识加强基层公务员培训
的重要性和必要性，在思想、内容、方式、制度、机制等各方面抓好对基层公务员的培训，重视行政
管理、公共管理知识技能的传授，优化公务员知识结构，提高综合素质，培养复合型人才，加强岗位
技能培训和扩展个人能力培训，培养一支一专多能、具备身兼数职能力的管理人才，才能适应时代前
进的要求。
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内容概要

本书遵循从实践中来、到实践中去的认知逻辑，理论联系实际，从提升基层公务员素质和能力两个层
面，对基层公务员必需了解和掌握的当代中国政治制度、政府公共服务、政策执行、依法行政、应急
管理、行政伦理、政府管理和服务方式创新、沟通与协调、调查研究方法、公文写作、电子政务、公
务礼仪、心理健康及其调适、学习型组织与和谐社会等知识与技能进行了系统阐述。
本书内容丰富，结构新颖，文字流畅，案例典型，针对性、操作性、适用性都比较强。
　　本书不仅是基层公务员提升自身素质和能力的重要读本或参考教材，其他的公共管理知识学习者
和实践者也会从中大受裨益。
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本讲小结　思考题　网上冲浪　案例分析　思考与讨论　参考文献第十二讲——公务礼仪　学习目标
　引例　一、公务礼仪概述　二、加强公务礼仪修养的意义和作用　三、我国公务礼仪的现状及问题
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章节摘录

　　搞好调查研究是政府工作的一项重要内容。
上述引例中遵义市企业调查队所写的那篇专题调研报告之所以能够引起市委市政府的重视并被遵义市
的“十一五”规划采纳，除了是因为企业调查队工作勤恳、认真负责外，还因为他们懂得如何开展调
查研究。
换句话说，他们懂得调查研究方法。
那么，什么是调查研究，进行调查研究都需要哪些方法，在调查研究中还需要注意什么问题，本讲我
们主要围绕这些问题进行论述。
　　调查研究对于许多人来讲都不陌生。
因为在日常工作和生活中，只要出现了需要解决的问题，我们往往首先想到的就是弄清情况，探究原
因，进而找出解决问题之道。
其实，这一过程就是调查研究过程。
从古至今，调查研究在我们的工作和生活中一直发挥着重要作用，对于政府管理工作而言更是如此。
　　调查研究是通过考察事实、了解现状和搜集材料来探讨现象之间关系的研究方法。
很显然，调查研究包括两个层面：一是调查，二是研究。
调查是指收集事实、数据，了解情况，占有材料，获得最初的感性认识；而研究则是指从现象中寻求
本质，从经验中推导出理论，得出最后的理性认识。
所以，调查研究就是一个从感性认识上升到理性认识的一个过程。
调查研究的一般过程是：第一，从客观存在出发，在实际生活中收集各种具体的经验材料（即感性认
识阶段）；第二，通过对材料的整理、加工，形成某种观点或理论（即理性认识阶段）；第三，依据
这些观点和理论提出一些方针、政策、计划，用以指导各项实际工作（即实践阶段）；第四，在实践
过程中检验这些方针、政策、理论、观点是否正确（即检验阶段）；第五再发现新问题和新的经验材
料，然后又是一个调查研究过程的开端。
在此基础之上，社会调查研究应该遵循科学研究的一般程序，并且以科学的认识论和方法论为指导。
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