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层公务员有一些基本的礼仪规范必须遵守，这就是工作礼仪

。就时间而论，工作礼仪适用于基层公务员的一切上班时间

之内。就地点而论，工作礼仪则适用于基层公务员的一切办

公地点之内。也就是说，在一切工作场合，作为一般性守则

的工作礼仪，是任何基层公务员均应恪守不怠的。 具体而言

，注重服饰美、强调语言美、提倡交际美、推崇行为美等四

点，是基层公务员所应遵守的工作礼仪的基本内容。 二、强

调语言美 语言，是基层公务员不可缺少的基本工具之一。基

层公务员要想做好自己的本职工作，就不能不要求自己做到

语言美。 在具体工作中使用语言时，基层公务员既要重视自

己“说什么”，又要重视自己“如何说”。这就是说，语言

的具体内容与表达方式这两方面的问题，均应为基层公务员

所关注。不然的话，就不可能真正做到语言美。 （一）语言

文明 语言文明，在此主要是要求基层公务员在选择、使用语

言时，要文明当先，以体现出自身的良好的文化修养。其具

体要求有三： 1.讲普通话。作为一个地域广大的多民族国家

，我国的各民族都有使用和发展自己的语言文字的自由，但

是《中华人民共和国宪法》明文规定：“国家推广全国通用

的普通话。”基层公务员在这一点上必须身体力行。应当强

调的是，基层公务员使用普通话进行交际，不但反映着其较

高的文明程度，而且也有助于其对外交流。因此，除面对外

国友人、少数民族人士或个别不懂普通话的人员之外，基层



公务员最好都要讲普通话，尽量不讲方言、土语。 2.用文雅

词。在日常性交谈中，基层公务员要努力做到用词文雅。用

词文雅，并非是要求基层公务员在交谈时咬文嚼字，脱离群

众，而是重点要求其自觉回避使用不雅之词。即不允许基层

公务员在日常性交谈中，尤其是在公务性交谈中动辄讲脏话

、讲粗话，更不能讲黑话、讲黄话、讲怪话。 3.检点语气。

语气，即人们讲话时的口气。它直接表现着讲话者的心态，

是语言的有机组成部分之一。与外人交谈时，特别是在面对

人民群众之际，基层公务员务必要检点自己的语气，令其显

得热情、亲切、和蔼、友善、耐心。在任何情况下，语气急

躁、生硬、狂妄、嘲讽、轻慢，都绝不允许。 （二）语言礼

貌 语言礼貌，是基层公务员所应具备的基本礼仪修养。 具体

而言，它是要求基层公务员在日常性交谈中主动使用约定俗

成的礼貌用语，以示对交往对象的尊重友好之意。一般而言

，基层公务员所须使用的基本礼貌用语主要有如下五种。 1.

问候语。它的代表性用语是“你好”。不论是接待来宾、路

遇他人，还是接听电话，基层公务员均应主动问候他人，否

则便会显得傲慢无礼，目中无人。 2.请托语。它的代表性用

语是“请”。要求他人帮助、托付他人代劳，或者恳求他人

协助时，基层公务员照例应当使用这一专用语。缺少了它，

便会给人以命令之感，使人难于接受。百考试题编辑整理 3.

感谢语。它的代表性用语是“谢谢”。使用感谢语，意在向

交往对象表达本人的感激之意。获得帮助、得到支持、赢得

理解、感到善意，或者婉拒他人时，基层公务员均应使用此

语向交往对象主动致谢。 4.道歉语。它的代表性用语是“抱

歉”或“对不起”。在工作中，由于某种原因而带给他人不



便，或妨碍、打扰对方，以及未能充分满足对方的需求时，

基层公务员一般均应及时运用此语向交往对象表示自己由衷

的歉意，以求得到对方的谅解。 5.道别语。它的代表性用语

是“再见”。与他人告别时，主动运用此语，既是一种交际

惯例，同时也是对交往对象尊重与惜别之意的一种常规性表
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