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注重细节  提升水平 

办公室  张朝晖 

 

尊敬的各位领导，同志们： 

我汇报的题目是《注重细节 提升水平》。 

注重细节是一种态度。在日常工作中，细节体现一个人

的品质、修养和基本素质，反映一个人的责任心、工作作风

和工作水平。作为经常同社会各界打交道的督查人员，我们

必须养成重视细节、发现细节、做好细节的好习惯，不断提

高工作的精细化水平，树立督查人员严谨细致的形象。 

下面，我结合办公室的工作，谈一点粗浅认识。 

注重细节 

主题演讲 
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一、要重视细节。细节决定成败。“马大哈”做不成什么

大事，“想当然”“凑合”实现不了高标准。无论从事什么工作，

没有思维缜密的作风不行，没有行事严谨的态度不行，没有

重视细节的习惯更不行。有人说办公室工作无小事，这句话

很恰当地说明了办公室工作的重要性。我参加工作以来，一

直从事办公室工作，每次写年终总结的时候总有这样一个感

觉：就是办公室工作无大事。但是办公室工作如果抓不好小

事，就可能出大事。我知道一件事，某县区召开1000人的大

会，会前，书记把讲话稿改了一下，交给了秘书去打印，打

印后，秘书也没有细看，就直接送给书记，书记讲话讲得正

到高潮的时候，发现下一页与上一页对不上了，找不到了，

急的脸色都变了，就随便讲了几句，把缺的这部分遮掩过去

了，原来是秘书只把改的一页打印了，因改动造成行业错乱，

给领导造成很大的被动，会后，这位秘书被调离了岗位，前

途也受到影响。可以这样说，一个细节把握不好，就可能造

成无可挽回的影响。 

二、会发现细节。细节来源于哪里？细节来源于用心。

细节无处不在，无时不有，只要我们处处留心、时时思考、

精于观察，必定能够发现和把握细节。凡事无小事，简单不

等于容易，办公室的服务工作看起来简单，但做好就不容易，

从起草文字材料、组织会议、车辆管理到下通知、协调事务、

接待来访群众、端茶倒水、打扫卫生，等等，这里边有很多
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的细节，如果起草的文件里有一个错别字、对外协调时有一

话说的不恰当，就可能损害我们督查局的形象。类似的细节

有很多。比如，装订文件，就必须做到右齐下齐、页码不乱、

左侧两个钉子分别钉在三分之一处；组织会议时，会前一定

要调试好主席台话筒，检查主席台上每一份文件；起草的有

关材料，一定要注意保密，人不在时要把材料锁起来；给领

导或客人倒水，一定不要倒得太满，防止热水外溢烫伤；下

班后要随手关灯、关闭电源、关闭门窗，等等。在这些看似

微不足道的小事中，可以体现一个人的严谨态度和良好作

风，因此，办公室人员做任何事情都必须强化精品意识，举

轻若重、精益求精、严谨细致。只有把每一个细节都做好了，

才能提升自身形象，体现整体工作水平。 

三、善把握细节。发现了细节，就要从点滴做起，把工

作上的细节做好。把握好细节一方面要善于总结经验，收集

工作失误的事例，把其他单位其他人发生的失误作为我们的

教训；另一方面要经常反省自己，做到“每日三省吾身”，把

握住工作的规律性，变被动为主动，提高预见性。具体到办

公室中，各项工作琐碎繁杂，办文、办会、接待、沟通、协

调……一切都是服务的活儿。而要做好服务工作，必须做到

腿勤、手勤、嘴勤、眼勤，尤其要做到脑勤，别人没有想到

的问题我们要想到，别人没有考虑到的地方我们要考虑到，

只有这样，才能较好地完成办公室的工作任务，不让领导布
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置的工作在自己手里延误，不让需要办理的事情在自己手中

积压，不让各种差错在自己身上发生。 

做好办公室工作不是轻而易举的一句话，我们必须时时

刻刻绷紧“细节”这根弦，从细节的枝末开始，塑造细节的完

美，成就工作的圆满。 

 


