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是承上启下、疏通四面八方的枢纽，是领导集体决策前、决

策中的参谋部，是落实重大部署、解决问题的协调部、督办

部，同时又是服务部。而办公室人员时时处在领导身边，，

一言一行都代表企业以及领导的形象，因此必须念好“八字

”经。 一是忠。要站在战略和全局的高度，站在领导的角度

，去谋大事、想大事、议大事，为领导当好参谋，做好助手

。一言一行都要从维护领导声望与形象出发，与领导同心同

德、同步同曲，对领导和班子各项决定、决策要坚决认真贯

彻执行，不含糊，不搪塞，不自行其事，不我行我素，不说

不做不利于领导工作、班子团结的言与行。 二是勤。一要勤

奋。“业精于勤，荒于嬉；行成于思，毁于惰”。办公室人

员必须兢兢业业、勤勤恳恳，不能因事小而不为，不能因事

烦而外推，既要勤动手、勤跑腿，更要勤动脑、勤思考；二

要敬业。办公室人员要爱岗敬业，做到干一行、爱一行、专

一行，行行争先。同时办公室人员还要专一行，钻二行，学

三行，行行傍通，做到一专多能，既要当“专家”，又要做

“杂家”，这样才能做好本职工作；三要奉献。要不为名、

不为利，埋头苦干，无私奉献。甘当无名英雄；要经受得起

各种误解、委屈和挫折，包容得起酸甜苦辣；要增强做好工

作的责任感和光荣感。 三是快。一要遇事反映快。要能从出

现的问题中及时警觉到什么，并把这些警觉、意识、归纳的

信息速迅向有关部门和领导报告，把问题消化、解决在萌芽



状态，以避免突发事件的发生；二要领会意图快。当领导交

办事情或下达任务时，必须聚精会神，尽快领会意图。对没

听清、搞不懂、领会不到位的地方，要当面向领导问清楚，

决不可怕丢面子、挨批评、不懂装懂；三要贯彻落实快。对

会议决定和领导交办的事情，必须立即去办、去落实，干净

利落，不拖拖拉拉。要有一种办不完事情、干不好工作不吃

饭、不睡觉的精神，确保当天的工作当日干完、当天的事情

当天办结；四要操办动作快。筹办会议要做到通知联络快、

布置会场快、会后清理快；督促检查要做到掌握情况快、撰

写报告快、督办整改快；信息工作要搜集信息快、归纳整理

快、报送传阅快；起草文稿要构思拟纲快、写作成文快、打

印呈发快；行政后勤要做到上门服务快、日常办事快、应付

急事快。当然，要快而不乱，做到又快又稳又好，在保证质

量和效果的前提下，以求高速度、高效率。 四是细。办公室

工作繁杂，且每一项工作都直接或间接地牵涉到领导的决策

，关系到一个地方的发展。因而，办公室人员考虑问题和说

话办事一定要慎之又慎、细而又细，不能粗心大意、马虎毛

糙。时时刻刻、事事处处要小心、细致，一丝不苟，精益求

精。办文要经得起推敲，办会要经得起考验，办事要经得起

核查。特别是办文，在起草打印文电、下达通知、统计数据

时，更要认真核实、仔细校对，不能有丝毫差错；在组织各

种会议和领导活动时，一定要周密计划，预想在先，做到井

井有条、滴水不漏。 五是实。办公室人员要做到四实：①思

想要求实。牢固树立实事求是、求真务实、一切从实际出发

的思想观念；②作风要务实。调查研究要摸实情、求实效，

不搞形式主义，不做表面文章；上报信息要以实为本，不搞



凭空捏造、无中生有；汇报工作要说真话、实话，不夸夸其

谈，不弄虚作假；总结经验不故意拔高，不搞“假、大、空

”，真正做到说话让人相信，办事让人放心；③办事要踏实

。把领导交办的、部门托办的，都要放在心上，当作承诺，

努力办好办实，件件落实，做到不敷衍、不应付、不推倭，

言必行，行必果；④做人要老实。人品最关键。要永远做老

实人，说老实话，办老实事。为人处事，不阳奉阴违，不欺

下满上，不火上加油，不落井下石，要堂堂正正做人。 六是

新。办公室是领导的参谋部。当参谋就必须超前思维，以新

见长。在搜集信息上，要提出新情况、新问题、新动向；在

建议进言上，要有新思路、新举措、新办法；在文字工作上

，要有新思想、新观点、新语言。只有这样，参谋、秘书人

员才能不落在领导后面，才能为领导提供有参谋价值的信息

、资料和建议。 七是准。情况摸得准，问题看得准，信息报

得准，言词用得准，这是对办公室人员最基本的要求。只有

参谋得“准”才能谋在关键处，参在点子上。否则，反映情

况、提供信息、汇集数据不准确、有误差，就会向领导发出

错误的信号，致使领导作出错误的决策；文稿言词用不准，

不仅会影响行文和讲稿的效力，而且可能会产生一些料想不

到的后果。要念好“准”字经，就必须苦练基本功，不断增

强分析和认识问题的能力，提高文字应用水平。 八是严。一

要严守机密。办公室人员经常与领导和文件相处，了解和掌

握的机密机会较多，是最易失密的群体。因此，必须严格遵

守保密纪律，做到不该问的不间，不该说的不说，不该记的

不记，不该做的不做，不能因金钱、美色、私情或其他原因

而泄漏机密；二要严把“关口”。决不利用办公室的牌子，



凭借领导的名义拉关系、托人情、谋私利；三要严于律己。

办公室人员事事、时时、处处都要以身作则、率先垂范。编
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