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发挥团体主动性办公室主任是关键
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  在开展优质服务竞赛活动，如何发挥办公室整体的主动性和积极性，办

公室主任起着关键性的作用。 

        

          人尽其才  方能得心应手 

 

  我们西洞庭管理区是个特殊的单位，既是常德市政府的派出机构，又是

农垦单位，没有设立人大、政协机构，党委办公室与政府办公室合二为一，

兼信访、档案、党史、督查、政研等部门工作，还要负责与市人大、政协的

联络工作。同时，管理区的内设机构不全，凡是没有部门管的工作基本上都

由办公室负责。工作量大，人手却十分紧缺，因而工作紧张与人手不够的矛

盾是十分突出的。要解决这一矛盾，增加编制是不可能的，延长工作时间虽

然有效但很有限。如果不能充分调动大家的积极性，提高工作效率，即使被

动应付，免强完成上级交办的工作也是很困难的，更谈不上主动服务了。作

为办公室主任，需要时常考虑如何发挥每一个干部的潜能，从而最大限度地

提高工作效率，及时完成每一项工作，掌握秘书工作的主动性，取得了明显

效果。 

 

  我们办公室的全体工作人员都是经过公开、公平、公正，竞争上岗的，

都有一技之长，有的善于写作，有的办事精明强干，有的善于做思想政治工

作，有的善于交际，迎来送往。我平时十分留心每一个同志的兴趣和特长，

在分配工作时尽可能扬长避短，并充分调动每一个人的积极性。主要做法

是：一是努力向组织部门推荐出类拔萃者，公平、公开、公正地论功行赏，



近两年就先后提拔了4人。二是适当的物质奖励。奖金分配时向业务骨干倾

斜，每年底给工作特别辛苦的文字秘书一点额外的加班费，还千方百计地为

大家谋福利待遇。曾积极向主要领导反映办公室同志如何辛苦，每年为办公

室的同志争取到一次集体旅游的机会。三是完善责任制。按规定我们办公室

内部不能设科、股、室，便酌情设了5个组，明确组长及其责任，同时制定了

办公室工作人员责任制，规定了每个人的职责。四是关心同志，对有特殊困

难的同志给予特殊帮助。凡办公室同志及其家人有喜庆活动，办公室领导都

组织大家恭贺；凡患病或其它不幸，都上门慰问。这种人文关怀，增进了同

志之间的感情，强化了集体意识，也激发了大家的工作热情。这样，我们办

公室实现了人尽其才，以一当十，事半功倍的好效果，我个人的工作也感到

得心应手，不仅及时完成了上级办公室和管理区领导交办的各项工作，而且

经常主动服务，为领导出谋划策，得到了领导的好评，年年被常德市委办、

常德市政府办评为先进单位。 

 

          善于超脱  方能抓大放小 

 

  去一个单位办事往往习惯直接找“一把手”，无论是上级还是下级，或

者是兄弟单位来我们办公室办事，也一般是首先找我，但我不可能一一经

办，必须善于超脱，抓大放小，才能有精力谋划全局工作。我所做的主要工

作：一是分解任务。日常工作按年初办公室全体人员分工和各自的特长分解

到人。一般情况下，每周星期一上午开一个短会，大家汇报请示讨论工作，

我总结上周工作，安排本周工作。每天早晨大家也碰个头，有情况及时交

流。二是协调。协调方方面面的关系，疏通障碍，确保办公室工作顺利开

展。大家在办事过程中如果遇到阻力，协调有困难的我都亲自出面协调，有

时甚至还要向管理区主管领导或“一把手”汇报，请领导出面协调。三是督

导。指导、督促和检查本办公室全体工作人员及下级办公室尽职尽责的情

况，各项工作的进展情况，对有工作困难的同志和单位给予帮助，确保各项

工作都及时顺利如质如量完成。四是把握方向。当各项具体任务都有人去落

实，各项工作都有条不紊地进行时，我便可以静下心来思考一些问题，用较

大的精力研究党委的重要决策、重要举措和各个阶段的重心工作，研究办公

室工作如何主动为领导和党委提供优质服务，为部门服务，为基层服务，为

企业服务，为群众服务。五是不断充电。我每天都要挤出一定时间学习，除

看上级文件、下级呈报材料外，还学习办公室业务，钻研有关秘书工作的专

业书籍。 



 

          发挥优势  方能顺水推舟 

 

  要主动为领导和党委提供优质服务，为部门服务，为基层服务，为企业

服务，为群众服务，就必须及时全面掌握管理区的情况，特别是要把握领导

和党委各个阶段的工作意图，把握全区工作大局，了解各部门和企业的动

态，了解社情民意，从而提前做好准备工作。作为办公室主任具有得天独厚

的优势，可从五个方面努力。一是要充分利用便于接近领导的机会。办公室

主任有较多的机会直接向管理区领导请示汇报工作，接受任务，在领导身边

协助领导工作，要在这样零距离接触领导的过程中及时准确了解领导各个阶

段的意图。二是要充分利用参加各种会议的机会。办公室主任参加的会议特

别多，既能参加大量的普通会议，又能参加党委和管委几乎所有的机密会议

和重要会议，要在这些会议中留心收集方方面面的情况。三是充分利用办文

的机会。办公室主任有机会阅读到大量上级下发的各类文件、本级党委管委

的上报材料及部门和下属单位呈报的材料，经常参与各类文件的撰稿和审

核，要在这些办文过程中掌握情况。四是充分利用处理各种事务的机会掌握

情况。五是充分利用参加各种活动的机会掌握情况，还要千方百计利用其它

一切机会掌握情况。这样，办公室主任就成为“本地通”了，就能够站在党

政主要领导的角度思考问题，通盘考虑，全面兼顾，见机行事，主动优质服

务。 
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