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一、实验的地位、作用
本课程是行政管理专业本科生的必修课程。《秘书学》课程的教学目的在于通过教与学，使学生正确理解与掌握秘书学的基本理论、基本知识与基本技能，初步具有科学研究的能力和实践操作能力，既满足学生进一步深造学习从事理论研究的要求，又为学生走出社会从事秘书工作打下良好的基础。《公文写作》是高等学校管理及文秘专业的专业课之一。是培养学生具备基本的应用写作理论知识、较强的专业写作能力及文章分析与处理能力的课程，具有实践性强、实用性突出的特点。通过实验，使学生加深理解、验证、巩固课堂教学内容；加深学生对课堂讲授内容的理解，掌握针对社会现实问题开展公文写作的能力。
二、实验开设对象

本实验开设对象为《行政秘书与公文写作》课程的学习者（行政管理专业本科学生），实验为必修内容。
三、实验环境

开放式社会调研及撰写调研报告专用教室。
四、实验方式、内容与要求

1、 实验方式：社会调研与撰写调研报告。
2、实验内容及学时：
	序
号
	实验名称
	内容提要
	实验
学时
	每组
人数
	实验
属性
	开出
要求

	1
	社会调研
	确立调研主题
	1
	4
	综合
	必做

	2
	社会调研
	设计调研方案
	1
	4
	综合
	必做

	3
	社会调研
	      实施调研
	  2
	  4
	综合
	必做

	4
	社会调研  
	实施调研
	2
	4
	综合
	必做

	5
	事务文书写作
	撰写调研报告
	1
	4
	综合
	必做

	6
	事务文书写作
	撰写调研报告
	1
	4
	综合
	必做


3、实验要求：

学生拟定调研主题，围绕主题设计调研方案，分小组进行社会调研，根据社会调研结果，探讨事务文书写作思路，并撰写调研报告，加深对公文写作的实际应用之理解，进而巩固本课程中要求的行政秘书调研工作能力与公文写作能力。
五、考核与报告
1．调研报告将作为平时成绩的重要参考。

2．教师对调研报告做点评和指导。
