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https://www.100test.com/kao_ti2020/20/2021_2022__E7_AB_9E_E

8_81_98_E5_8A_9E_E5_c25_20942.htm 一个目标：把办公室建

设成为精干、高效、协调有序、团结勤奋的办事机构，充分

发扬办公室的参谋作用、助手作用、协调作用、枢纽作用和

保障作用。 三项措施：搞好内部建设，突出工作重点，强化

“三个”服务。 各位领导、各位同事： 今天，ＸＸ机关首次

采取竞争上岗的方式选拔处室领导，我为自己有幸成为第一

次又是第一个参加竞争演讲者而感到高兴。 工作经历（略） 

这35年的工作经历使我具备了一定的组织协调能力、综合管

理能力、文字表达能力和调查研究能力，而这些能力是办公

室主任所需要的。 办公室是一个重要的综合协调部门，它的

主要职责在新的“三定”方案中已作了明确的规定，概括起

来说，就是要参与政务，处理事务，搞好服务。根据办公室

的工作职能和特点，我提出的工作思路是“一个目标”、“

三项措施”。 一个目标：把办公室建设成为精干、高效、协

调有序、团结勤奋的办事机构，充分发挥办公室的参谋作用

、助手作用、协调作用、枢纽作用和保障作用。 三项措施：

搞好内部建设，突出工作重点，强化“三个”服务。 一、搞

好内部建设。一是要以新的“三定”方案赋予办公室的职责

为依据，按照整体效能原则，搞好定岗定位，完善工作责任

制。二是加强业务学习和培训，进一步提高全体人员的政治

、业务素质和工作能力。三是搞好团结，增强凝聚力，调动

一切积极因素，充分发挥办公室的整体功能。 二、突出工作

重点。办公室的工作很多，机构改革后人少事多的矛盾更加



突出。因此，要按照突出重点、兼顾一般的原则使各项工作

协调发展。机关办公室多年来已经建立了一系列行之有效的

工作制度，积累了很多宝贵的工作经验。要在坚持制度、继

承传统的基础上进一步做好五项工作。 一是要进一步加强信

息工作。信息是领导决策的客观依据，及时准确的信息可以

帮助领导作出正确的判断，制定正确的决策。因此，一定要

把信息工作提到重要的日程上来。要建立纵横交错的信息网

络，疏通各种信息渠道，扩大信息源，增大信息量。同时搞

好信息的加工、整理和利用，及时准确地为领导和机关提供

各种有用的信息； 二是进一步提高办文质量。办公室是机关

公文处理的管理机构。要按照“及时、准确、规范、安全”

的要求，加强公文处理的程序化和规范化，努力提高计委机

关公文处理的质量； 三是要继续提高机关办公自动化水平。

机关经过机构改革后，人员相对减少，工作相对增多，工作

节奏加快，工作质量要求越来越高，因此必须提高机关的办

公自动化水平，主要渠道就是要加强网络技术的培训，提高

机关电脑网络的普及程度和应用程度； 四是要进一步改进会

务工作。会议是一项很重要的行政手段，计委每年都要召开

各种各样的会议，每次会议都要涉及很多人，花很多钱。办

公室作为会议的主要承办部门，应该研究网络时代该怎样开

会，改进会议的开法，达到既能保证会议质量，又能节约时

间和经费； 五是进一步搞好组织协调工作。组织协调是办公

室一项重要的管理活动。要通过科学的组织、合理的安排、

认真的协调，使整个机关步调一致，互相配合，同步向前。 

三、强化“三个”服务。我讲的三个服务就是办公室要踏踏

实实地为领导服务，为机关服务，为基层服务。搞好这“三



个”服务，是办公室的工作性质和特点所决定的。 为领导服

务要做到：一是要及时、准确为领导提供各种信息，使领导

不失时机地掌握各种客观情况，以便作出正确的判断和决策

；二是要忠实地执行委领导的指示，努力完成委领导交办的

各项任务；三是要当好参谋，善于领会领导的思想决策，通

过辐射性地思维活动，拓展领导的思维领域，深化领导的思

想。比如说，领导提出了一个好的想法，他没有时间和精力

再深入思考，办公室就要顺着领导的问题思考下去，加以系

统化、理论化，然后为领导献计献策。 为机关服务要做到：

是要加强与各处室的工作沟通，协调好处室之间、处室与领

导之间的工作关系；二是要按照领导的要求，安排好机关各

个时期的工作，保证机关工作的正常运转；三是要协助分管

领导当家理财，加强财务管理，既要开源，又要节流，同时

尽可能地搞好机关的福利，多为机关办实事；四是搞好后勤

保障，使办公用品、车辆运输等能够满足机关的需要。 为基

层服务主要做到：热情接待；热心服务。 以上是我对搞好办

公室工作的一些设想，恳请各位领导、各位同事评判。无论

竞争的结果如何，我都非常感谢领导给我创造的这次机会，

也非常感谢大家对我这低水平的演讲所保持的耐心。 谢谢!
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