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浅谈办公室工作中的创新

王 晟
(安庆市市政工程管理处，安徽安庆246011)

摘要：办公室工作者要有勇于探索的精神，要在服务理念、服务方式、服务机制上寻求创新，不断提高

创新思维能力，这既有利于开创工作新局面，又适应时代发展的要求。
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创新是一个民族的灵魂，是一个国家兴旺发达

的不竭动力。创新就是要突破现有的条条框框，特

别是要敢于突破固有的思维框架、思维方式，去开拓

新的思路。办公室是一个单位管理机构的枢纽，在

办公室工作中发挥创新意识有着重要意义。

一、创新服务理念

工作创新源于理念创新。优质服务本身就包含

对效率的要求。办公室工作人员必须时刻绷紧效率

这根弦，不断降低各项服务工作中人、财、物的成本，

实现效率和效益的有机统一。

创新服务理念就要强化科技意识。在科学技术

迅猛发展的今天，办公应充分采用已有的一切科技成

果，尽快实现办公室工作的信息化、数字化、现代化。

创新服务理念就是要强化开放意识。开放是活力的

体现。做好办公室工作，不能局限于自己的“弹丸之

地”，而应有世界眼光、开阔的视野，把“触角”延伸到

国际国内各个领域，审视世界发生的新变化．学习新

的思路和观点，吸取新的营养，丰富思维，实现创新。

二、创新服务方式

办公室工作应当在锐意创新中增强综合服务能
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力，重点是突出服务的超前性、全局性和针对性，实

现服务方式的三大转变：

一是由被动服务到主动服务转变。凡事预则立，

不预则废。办公室应立足于对经济社会发展趋势的

超前预测，对事物发展有超前把握，建立自动启动程

序，对有关工作早考虑、早研究、旱动手，被动性工作

主动去做，努力在被动中争取主动。尤其应当在增

强政治敏感性上体现主动服务意识．在重大问题上

发挥主心骨作用；在增强工作的计划性上体现主动

服务功能，科学规划工作重点，做到长计划、短安排，

计划性和灵活性相结合；在增强辅助决策的科学性

上体现主动服务思想．为领导决策提供充分、准确的

依据。

二是由决策要素的单项服务到决策全过程的服

务转变。办公室的服务工作既不能只为决策提供单

项服务，更不能游离于决策之外，应该体现在决策

前、决策中、决策后的全过程中。决策前要拿出高质

量的参谋预案，准确、及时、全面地反映情况，提供决

策建议；决策中要进行高水平的综合协调，理顺各方

面的关系，严格把好决策中的各个关口；决策后要高

效率地抓好贯彻落实。

三是由一般性服务到优质服务的转变。优质服

务不仅仅体现在上传下达上、更应体现在科学决策

上。办公室人员应敢于标新立异，不仅仅满足于跟
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踪领导者的思维，摒弃陈规，大胆创新，还要在与领

导者进行知识结构互补、思维方式互补以及年龄和

心态互补的过程中，运用自己的判断力、分析力、想

象力去求变、求新、求活，把辅助职能作用发挥得淋

漓尽致。

三、创新服务机制

服务机制的创新，是办公室工作创新的重要内

容。办公室要从建立和完善各项工作程序、标准和

规范入手，进一步理顺关系，更好地形成统一协调的

工作程序，做到事事有入管，人人有专责，使每一项

，伍作落到实处。要经常从全局工作的角度查找制度

建设和执行中的不足，建立健全有关制度，明确责任

追究，做到靠制度管人，靠制度规范事，理顺内部管

理体制，推动机关工作走上制度化、规范化、科学化

轨道。创新服务机制，必须处理好两个关系。一是全

面与重点的关系。办公室工作无小事，不可出现一

点纰漏和闪失，必须以高度负责的精神做好每一项

工作，高标准、严要求地处理好每一件事情。同时，

又要抓住主要矛盾和重点工作，在工作精力、力量配

备上有所侧重，花更多的精力搞好政务服务，这是办

公室工作的重中之重。二是对上服务与对下服务的

关系。对上级服务和对下服务是一致的。都是办公

室的重要职责。二者不可偏废。特别是在改革的攻

坚阶段和发展的关键时期，更要面向基层、面向群

众，了解民情、体察民心、反映民意，使为人民群众服

务的思想更好地体现在办公室的各项工作中。

作为办公室工作者。不仅要掌握常规的工作规

律和经验，而且还必须有敢于探索的精神，不断提高

创新思维能力，更好地开创工作的新局面，适应时代

发展的要求。
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徽商的商业道德

徽州商业道德的最大特色是“以儒道经营”，即按照儒家的道德规范来行事。可以用“以诚待人”、“以信

接物”、“以义为利”这12个字来概括徽商的商业道德。具体的表现有以下几个方面：

一、注重质量。徽商在经营活动过程中。十分注重商品的质量。力求杜绝伪劣商品经自己的销售渠道流

入市场。其目的在于确保信誉，促进经营的持久发展。以次充好，以假充真，这是对消费者极不负责的奸商行

为。徽商坚决反对这样做。清末胡开文墨店有一次一批墨锭在生产中未按规定制作。被发现后，令各店各坊

立即停售这批墨，卖出去的墨，也以高价收回，并予销毁。保证了该店的信誉。

二、取信消费者。徽商在处理买卖双方关系时，坚持“诚信”的信条，讲究商业信誉。遵守诺言，经营时货

真价实，不缺尺少寸。克扣斤两，以取信消费者。投机取巧只能获取眼前利益，讲“诚信”是长久之计。你以诚

心对待顾客，顾客也会真诚待你。容易争取消费者。

三、薄利多销。在徽商的观念中，商家与顾客关系，并不是一方盘剥另一方。而是互惠互利，相互依存的

关系。所以，他们反对刻意欺诈顾客，谋取暴利，贪图一时利益，而是薄利多销。明末南京当铺，福建商人的典

息为三分四分，徽州商入的典息只有一分二分，所以人们喜欢到徽商当铺典当。康熙《休宁县志》记载，微商

“居贾则息微”。证明薄利经营在徽商中不是个别现象，而是一种普遍经营方式。薄利促进多销，利润自然滚

滚而来。徽商坚持“薄利生财。甘为廉贾”的商业道德，不仅有助于个人发财致富。而且对商帮在激烈的市场

竞争中立于不败之地。也大有裨益。

四、讲究道义。经商是要赚取利润的。而社会道义却需要无私奉献。徽商把这两者有机地结合在一起。打

出“以义为利，利缘义取”的旗号。并把它作为自己的商业道德。休宁商人刘淮。在嘉兴、湖州购买囤积了大批

粮食，有一年当地遇上灾荒，有人为刘淮庆幸，劝他乘机狠狠赚上一笔。但刘淮却说：应该让老百姓度过灾

年，重新复苏，才是大利。于是将囤积的粮食全部减价出售。同时还命人煮粥免费提供给灾民。减价售粮，应

该还是有利可图的，但刘淮却把利益的获得同“义举”联系在一起。是徼商“利缘义取”的典型例子。

注：本期中“徽州文化小资料”均选自叶如强主编《微州文化知识读本》(合肥：黄山书社，2002年版)
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