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“三个服务”必须在队伍建设上下功夫。为此，必须着力营

造四种环境，打造高素质的人才队伍。 一是营造按制度办事

，知道干事的环境，打造学习创新型优秀人才。办公室好比

一台大的机器，这台机器能不能正常稳定运转，关键在于机

器内部各个组件，各个齿轮是否正常运转、正常咬合，如果

一个零件出现问题，就会影响整个系统的正常工作，整台机

器的运转就会出现问题。在这台机器中各个组件、各个齿轮

、各个零件各有各的功效，各有各的位置，各起各的作用，

看似千头万绪，实际十分精密。办公室岗位分工很细，每个

人都有自己的岗位，人员相对精干，如果都能各司其职，严

格按照分工，履行尽职责，踏实努力地做好自己的事，在自

己的岗位上兢兢业业不出差错，那么我们整个办公室的工作

无疑会相当出色的。 多年来，办公室在队伍建设上虽然做了

大量工作，但由于形势的发展，人员的流动，使一些好的制

度没有得到坚持，工作缺少创新，出现了一些不尽人意的地

方，影响了办公室工作形象和服务水平。解决这些问题，首

先要在制度建设上下功夫。一是有了好的制度要落实好，下

决心解决“严不起来、落实不下去”的问题；二是一些制度

需要进一步规范和细化，特别是各岗位的工作规范要加以明

确，下决心解决工作标准不高、工作缺少创新的问题。下一

步要结合精细化工作要求，结合办公室工作实际，对主任、

秘书、文书、档案、文印、收发、接待、车管、信访、公务



方方面面的工作内容、要求、标准、责任都要进行明确，让

每一位办公室工作人员都知道哪些是自己该做的，应该怎么

做，要达到什么样的工作标准，把各项制度落实在实际工作

中，真正提高办公室的工作水平、工作质量和工作效率。同

时，要进一步整合办公室的工作制度，包括各项劳动纪律规

定、车辆管理及考核制度、信息调研、信访稳定、档案保密

，以及办公室内部各项考核制度，形成一个稳定的工作制度

系统，并严格以制度规范约束办公室员工的工作行为，真正

把各项制度落在实处，增强办公室工作的透明性、公平性、

纪律性，保证办公室各项工作健康开展。 为提升秘书人员综

合素质，适应办公室工作要求，从现在起，建立办公室文秘

人员集中学习制度，每周一下午抽出一小时时间学习，学习

内容列出计划，参加人员为文书（打字室），秘书，档案，

信访及公务，各岗位工作人员每人学习有笔记，学习有考核

。小车班由班长组织学习，每人有学习笔记，每季度办公室

组织考核一次。学习有考核奖罚办法，并建立个人学习考核

档案，对优秀人员给予奖励，作为评先的依据。 二是营造以

事实说话，负压干事的环境，打造高效服务型优秀人才。人

是有惰性的，特别是年青同志，不压担子不成才。办公室工

作虽然让人羡慕，但做好各项工作并不容易，因为在领导身

边工作，任何差错都是不允许的。在办公室工作时刻都要有

一种如履薄冰的工作压力，谨小慎微、防微杜渐，尽可能把

各项工作超前谋划、再三斟酌，力求完美。这就要求，一方

面作为办公室领导要以身作则，严于律己，以严格制度约束

人，又要敢于交重任、施重担，让想干事、敢干事的人担起

重责，促使其岗位成才；另一方面，不断加强学习，不断提



高自身处理及应对各项事务的能力和本领。对工作表现出色

的同志，要敢于让他显山露水，对进步不快、水平一般的同

志，要循循善诱，促其奋力赶超。办公室除小车班外，要推

行岗位流动制度，不搞一岗定终身，因为办公室文秘岗位并

没有严格的专业障碍，作为文秘人员来说，不仅应该懂文字

、写东西，也应该知道文书、档案、保密这样专业性比较强

的知识，同时也应该具备打字、复印、传真、文印等专业性

不强但需要一定技能的本领。 今后还要加强对文秘人员的综

合能力的考核。每一季度开展一次文秘人员综合知识及技能

的考试，考核优秀的给予奖励，考核差的要施加压力，如果

长期差的，要给予调岗。信访也是办公室的重要工作，信访

员必须会说，还要会做、会写，不仅要当好接待员，重要的

是能发现分析问题，向领导建议问题，把问题解决掉，具备

相当的政策水平。因此，信访员同样要纳入文秘人员的综合

考核。通过经常性的考核工作，促使全体文秘人员增强紧迫

感，平时把主要精力放在学习上，多练笔、多练手，熟练掌

握各项技能，并通过成人高考、自学考试，努力掌握文秘人

员必备的专业知识，真正把自己打造成“开口能讲、动手能

干、提笔能写、有事能办、无事能思、奉公能廉”，适应办

公室工作要求的六能人才。 三是营造讲团队精神，主动干事

的环境，打造团队友爱型优秀人才。企业管理有一个著名的

“木桶”理论，即，企业就如一个木桶，真正的水平取决于

那块最短的木头，即“短板”。办公室作为一个集体和团队

，其工作成效决不是仅靠主任秘书努力工作得来的，也不是

靠办公室几个能人、几个骨干做出来的，而是依赖全办公室

人员的共同努力得来的。因为一个人再能，不可能十八般武



艺样样精通。办公室分工细，专业性强，做好办公室工作，

必须在车管、文秘、法律、文印、接待、档案、信访等方面

全部跟进，相互取长补短，才能发挥整体效能。一个人的能

力、水平和力量再大，其个人作用的发挥对于办公室这个团

队是远远不够的，只有众人划浆，上下同欲，凝聚整体和团

队的力量，办公室才会做出出色的工作。 因此，办公室每一

个工作人员都要经常审视自己，明确自己的工作职责，努力

、勤奋、踏实地做好自己的事，不要当木桶上那块“短板”

。因为办公室人员是高素质的机关工作人员，这种高素质，

不仅体现在各人的专业水平高、业务能力好上，更体现在讲

大局、讲团结、讲奉献的高品质、高涵养上。没有良好的修

养，只有过硬的业务素质，是不健全的，也不适合在办公室

工作。在办公室首先要会做人，然后才是会做事；首先是愿

做事，然后才是能做事，这也是组织和领导用人的重要标准

。虽然每个人的性格脾气、做人做事的准则、对同一问题和

事情的看法不可能是一样的，但是只要团队里每个同志既都

能多审视、检点自己的缺点和不足之处，同时要对同事有包

涵宽容之心，平时各司其职，有事时大家争着上，不计时间

、不计报酬，互相帮助，任劳任怨，就能维护好办公室队伍

的凝聚力，维护好办公室良好形象，每个人只要融入这个团

队，有了团队的支持，方能尽显自己的英雄本色。 为促进办

公室团队建设，办公室要通过开展经常性的家庭互访活动，

适时有条件地组织下井体验及劳动锻炼及一些参观交流活动

，举办办公室“五好”评比活动，组织文体比赛；内部新老

同志、党员与非党员结对子活动及异岗交流体验等，通过开

展一些有益活动，加深办公室工作人员之间的了解和交流，



通过岗位轮换，促进换位思考，消除彼此间工作上的误解、

误会，体谅他人工作的特点和难处，多搭台、少拆台，多补

台、不拆台，为他人着想，从办公室整体大局出发，做到“

君子和而不同”，合作共事，多作奉献，团结一心，同心同

德，共同把办公室工作做好，把办公室的事务抓好。 四是营

造求形象完美，清白干事的环境，打造廉洁奉献型优秀人才

。追求形象完美，营造清白干事环境是办公室工作性质决定

的。一方面办公室是机关的枢纽，办公室工作人员是领导身

边的工作人员，岗位特殊；另一方面，虽然不是管人、管钱

、管账、管物岗位，但由于岗位特殊，很受人看“重”。所

以办公室每个人的自己形象，不仅仅代表自己，更关系到领

导的形象、组织的形象、单位的形象。加强办公室形象建设

，努力塑造外形端庄整洁，内形品德优良的完美形象十分重

要。 办公室队伍现在基本上是稳定的，但由于形势的发展，

优越环境的影响，长期在同一岗位上工作的影响，如果不能

时刻警省自己，不能经常像洗脸一样给思想也扫扫尘，多年

来办公室良好的作风就必然受到影响，特别是当一个人不能

正常摆正自己的位置，将个人利益置于集体利益，把单位利

益置于全矿利益之上时，就难免会做出有损自身形象，有损

集体形象的事，这方面我们有十分深刻的教训。反映了在修

养和品质及对个人的要求上出了问题，如果看不到这些问题

，淡化这些问题，就会放松自己在该方面的要求，最终害人

害己。 原宿州市委梁卫国书记对全市党员干部讲话时曾说过

一个公式，即100-1=0，什么意思呢？就是党员干部从政道路

上要时刻清醒、理智、明白，不要抱着侥幸心理，认为捞一

点、贪一点、拿一点没关系，事实上世界上没有无缘无故的



爱，天下也不会掉下馅饼，党对腐败分子是不讲将功补过的

，个人的业绩是100，一次问题，就前功尽弃，最终害了自己

，影响了家人。因此，政治上清醒，精神上高尚，工作上勤

奋，生活上廉洁，作风上朴素，政治生命才能永远，家庭才

能平安幸福。这虽然是对党员干部说的，但对我们机关工作

人员都是很好的警醒和借鉴。“防患于未然”、“亡羊补牢

，未为晚矣”、“防微杜渐”，这些成语都说明了这个道理

。 办公室工作人员，要努力做到“日三省乎于己”，经常反

思自己的言行，经常审视自己的形象，以修养立业，以品德

做事，决不能因为工作岗位的特殊放松了对自己的要求，不

能忘记了自己的服务角色。特别对管理干部和管事的同志，

在工作上少安排多商量，少责备多理解，少命令多建议；在

生活上，不义之财不取，责外之权不拿，非分之事不为，多

理解信任，少误会猜疑，心胸开阔，与人为善，以一身正气

，以人格力量赢得领导的认同和同事、群众的良好评价。 风

成于上，俗形于下；桃李不言，下自成蹊。办公室领导更要

深知自己的言行举止，对办公室风气，对办公室工作人员的

示范和影响，更要严格要求，严于律己，防微杜渐，当好榜

样。办公室要在全矿公开四项承诺，即在今后工作中务求做

到四“不”，即不接受与我有工作上经济往来人的吃请和礼

品、礼金及任何有价物品，不接受本矿任何基层单位的吃请

和物品，不打着领导旗号为自己谋取私利，不违反工作原则

，越权做事。全体人员要接受全矿职工的监督、批评和提醒

，在大是大非面前不能糊涂。同时要加强个人的修养，对待

同事、朋友、领导的批评，本着有则改之、无则加勉的态度

，谨小慎微，以身作则，对得起组织和基层的信任和支持，



不允许做出任何损坏集体利益、损坏办公室团队形象的事。

通过共同努力，以个人的“小形象”，“小脸面”，树好办

公室“大形象”，“大脸面”。 今后办公室把创建“学习创

新型”、“高效服务型”、“团队友爱型”和“廉洁奉献型

”四型办公室建设，纳入到办公室绩效考核工作中去，每年

除了开展各专业评先活动外，每季度都要在“四型”人才上

分别评选1人，并纳入个人考核档案，凡没有评上“四型”优

秀人才的，年底不得参与各类评先活动，凡评上“四型”优

秀人才，要给予特殊奖励。对其它的季度评先活动要全部融

入到“四型”优秀人才中去，通过优秀人才的评选，提高办

公室工作人员的综合素质，增强办公室工作的凝聚力、向心

力和执行力。 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 


