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力建设，把各项工作推上新的水平，我认为必须在增强“六

个力”上下功夫： 一、增强凝聚力。党委办公室精神面貌的

好坏和工作成效的大小，很大程度上取决于整体凝聚力。合

则聚，分则散。必须把凝聚力作为办公室思想政治建设的重

要抓手，着力在增强凝聚力上下功夫。必须搞好团结，团结

才能出凝聚力。在团结问题上要做到胸怀宽、气量大、姿态

高。必须营造以人为本的工作氛围。在思想上要关爱。经常

和干部职工交心谈心，掌握其思想动态，把办公室建设成为

全体干部职工可以信赖的“家”。在政治上要关心。要多关

心干部的成长和进步，想方设法解决有关的待遇问题。在生

活上要关怀。积极开展健康向上的文体活动，增强干部职工

的归属感；力所能及地解决干部职工的一些实际困难，开展

各种形式的送温暖活动，从而真正做到“用事业留人，用感

情留人，用适当待遇留人”。 二、增强创新力。创新是提高

党委办公室工作水平的有效手段，必须不断增强创新力。具

体来说必须做到“四个创新”：一要创新思维方式。创新力

源于宽广的视野。苏东坡有一首绝句《题西林壁》：“横看

成岭侧成峰，远近高低各不同；不识庐山真面目，只缘身在

此山中。”道出了视野在人的认知过程中的特殊作用。因此

，要创新思维方式，就必须拓宽视野。对党委办公室工作来

说，就是要努力实现“五个转变”，即工作重点要从完成具

体事务向善于抓大事、谋全局、当高参转变；工作目标从满



足于做好当前工作向善于主动服务、超前谋划转变；工作方

式从被动应付向自觉思考、创造性开展工作转变；工作对象

从注重为领导和机关内部服务向外向型服务、全方位服务转

变；工作力量从主要依靠内部人员向协调各方力量，协同作

战转变。二要创新服务手段。如摸索办文、办会、办事等各

项工作规律，更新服务手段，搞好信息化建设，确保各项工

作能够迅速有效地开展。三要创新工作制度。如针对信访工

作日益复杂的形势，必须在综合治理、信息反馈、矛盾化解

等方面探索建立信访工作长效机制，形成统筹兼顾、标本兼

治的“大信访”工作格局。四要创新活动载体。如我们通过

举办“党委办公室工作无小事”竞赛、争创“五好”机关等

活动，进一步增强干部职工的学习和工作热情，创建务实高

效党委工作部门。 三、增强协调力。协调是一门管理艺术。

各级党委办公室处于党委系统的中枢位置，担负着大量的协

调任务，必须增强协调力，以保证党委各项工作正常、高效

运转。协调工作要着重抓好以下五个方面：一是对上协调。

要加强与上级党委办公室等部门的联系，多沟通，多争取支

持。二是领导之间协调。尤其是对一些具体问题，领导之间

可能会有不同观点和不同处理方法，办公室人员必须按程序

妥善处理，多补台。三是部门之间协调。如在办文、办会、

办事等过程中，要争取各部门的支持，协调好方方面面的关

系，确保完成任务。四是对下协调。对下级党委办公室等有

关部门要多关心、多理解、多信任、多宽容。五是内部协调

。对办公室工作要统筹安排，既分工又协作，打好总体战。

增强协调力，还必须注意发挥五种“功能”：一是要当“粘

合剂”，使领导之间、部门之间、上下级之间形成抓落实的



合力。二是要做“联络员”，多做沟通上下、协调左右的工

作。三是要做“加油站”。要善于坚持原则，化解矛盾，增

进团结，鼓舞士气，使领导的正确决策变为全体干部群众的

实际行动。四是甘当“润滑油”。哪里出现故障，运转不正

常，就能在哪里妥善地解决问题，使各方心情舒畅，干得顺

心。五是愿作“受气包”。要吃得苦，受得气，忍辱负重，

以党和人民的事业为重，以团结稳定的大局为重，不计较个

人得失。 四、增强执行力。党委办公室执行力强不强，直接

影响着领导决策的落实，影响着领导工作的效能。我认为，

要增强执行力，必须做到“三个善于”：一要善于谋事。古

人云：“不谋全局者不足以谋一域。”办公室要当好党委的

参谋助手，就必须站在全局的高度、领导的角度、群众的立

场上去想问题、办事情，把办公室千头万绪的工作、纷繁复

杂的事务梳理好，突出抓好关系全局的中心工作、领导关注

的重要事情、群众关心的热点问题。每个部门都要强化谋事

的意识，多想事，想大事，经常思考一些关系改革发展稳定

全局、关系办公室服务水平高低的大事，主动建言献策。二

要善于办事。办公室每个部门、每个人办事水平的高低、效

果的好坏，可能存在着较大的差距。有的部门、有的人办事

让领导放心、省心；有的却令人担心；也有的办事求稳，按

部就班，缺乏闯劲，办事效果不理想。因此，对领导交办的

事一定要动脑筋，要会办事巧办事、办好事。既要把握原则

性，又要注重灵活性；既要关注办事的过程，更要在乎办事

的结果。要“借题发挥”，办事力求深思熟虑，缜密周全。

要提高“悟性”，善于领会和贯彻领导意图，办事过程中要

及时反馈，以使领导及时掌握进展情况。三要善于补事。拾



遗补缺是办公室的重要职责之一。对领导在履行公务过程中

可能出现疏漏的地方，要予以提醒；在领导工作出现某些疏

漏时，要及时予以弥补；遇到领导决策存在欠缺但又必须执

行时，要创造性地落实决策的有益部分，运用变通手段消除

不利影响。 五、增强战斗力。德国著名的军事理论家克劳塞

维茨有句名言:“知识必将成为战斗力。”也就是说要打赢战

争，光靠忠诚和勇敢是远远不够的，必须具备驾驭战争的高

超本领。谁拥有知识和人才，谁就是未来战争的主宰。早

在1939年毛泽东同志就说过:“我们队伍里边有一种恐慌，不

是经济恐慌，也不是政治恐慌而是本领恐慌。”当前，党委

办公室工作也面临同样挑战，特别是各级领导对办公室工作

的要求越来越高，办公室的责任更加重大，必须加强学习，

提高素质，不断增强战斗力。首先，必须坚持学习。当今社

会是一个各种新知识、新事物层出不穷的时代，如果不坚持

学习，就会落伍，就会被社会淘汰。孟子曾曰：“有为者辟

若掘井，掘井九轫而不及泉，犹为弃井也。”意思是说有为

者必须有恒心，才能取得最后成功。办公室工作人员要增长

知识，提高执政能力，必须大兴学习之风，持之以恒地学，

学有所获，学有所成。其次，要加强实践锻炼。学历不代表

能力，文凭不等于水平。社会在发展，知识在更新，具备较

高的学历和文凭固然重要，但并不代表一个人的实际水平和

能力，反之亦然。每一位同志，不仅要加强学习，提高理论

水平，而且还要善于在工作中学，在实践中磨炼，从而不断

提高综合素质，增长新才干。 六、增强净化力。办公室工作

人员在领导身边工作，往往会成为人们关注的对象，必须不

断增强自我净化力，带头严于律己，廉洁奉公，经得住各种



考验，做一名领导放心、群众满意的办公室工作人员。首先

必须坚定理想信念，提高辨别是非的能力。理想信念是我们

共产党人安身立命之本，是一切行动的“总开关”。现在社

会上形形色色的诱惑很多，稍有不慎就会误入歧途。办公室

工作人员必须坚定理想信念，树立正确的权力观、地位观、

利益观，自觉遵守党的纪律和各项规章制度，在大是大非面

前立场坚定，在复杂的环境中保持清醒头脑。其次，要正确

对待名利，提高自我控制能力。有句古语说得好：“纵有良

田万顷，日食不过三餐；纵有广厦千间，夜卧不过八尺。”

办公室工作人员要戒浮躁，不攀比，踏实、勤恳地干好本职

工作。要正确处理做官与做事、为公与为私的关系，耐得住

清贫，忍得住寂寞，抵得住诱惑。此外还要经常打扫思想上

的“灰尘”，提高自警自省能力。毛泽东同志说过“房子经

常不打扫会积满灰尘，思想经常不打扫就容易出问题”。党

委办公室是“清水衙门”，但绝不是“世外桃源”。办公室

工作人员在领导身边工作，是一个比较特殊的群体。要以反

面典型为戒，时时自警、自省、自励，确保在廉洁自律方面

不出现任何问题 （作者系广东省惠州市委副秘书长、办公室

主任） 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细

请访问 www.100test.com 


