全力以赴做到最好

如果把公司日常经营工作比作一条战线，那么办公室就是这条战线上的后勤补给，承担着保障和服务于这条战线的职责。作为一名办公室工作人员，必须具备学习意识，服务意识，参谋意识，换位意识，全局意识，协调意识等。而作为办公室主任，不仅要做好事务，搞好服务，更要参与公司政务，甚至有些时候代表公司形象，因此，办公室主任工作显得尤为重要。以下，我就办公室主任工作谈谈自己的心得体会:
第一、定位
在企业里，办公室不只是办事机构，也是领导的助手和参谋，特别是办公室主任。所以在日常工作中首先要一切行动听指挥，要服从领导安排的任务，并及时汇报完成任务的情况，及时跟领导进行沟通，并总结经验和方法，确保质量的完成。但在有的时候，领导对某些具体情况不一定完全掌握，一些决策仍有许多需要别人补充完善。当领导没有思路的时候，办公室主任要给拿思路，当领导有思路的时候，办公室主任要给补充完善思路。在领导身边工作，从大局着眼，随时给领导拾遗补缺。单位领导没有想到的你要想到，领导想到了的你要做到。
第2、 沟通
办公室主任必须要担负起协调关系、化解矛盾、推进工作的责任，确保公司正常运营，一切从工作出发，拿原则办事，凭人格做人，不参与任何一方，不当墙头草，是非对错由上级组织裁定，这样才能使公司的工作不受大的影响。做好协调工作，关键是靠能力，靠人格魅力感染对方，让人心底里接受看法和做法。做到这一点，要了解所协调事情的要点，把握双方的心理，多做一下换位思考。其次，工作上要认真，把事情办好作为自己工作的出发点和落脚点。最后制度上要落实，突破人情管理的条条框框，按章办事。
第3、 责任
因为办公室具有参谋助手和承上启下的职能，这样可以维护领导的形象、权威和工作热情。办公室工作点多面广，工作中出现失误在所难免，办公室主任应在第一时间主动承担失误的责任，主动接受领导或同事的批评。对于同事出现的失误，也要敢于承担，不要当面指责。在坚持原则的前提下，维护下属的自尊和工作积极性。
办公室在承担公司日常管理工作的同时，还要督办和落实各项工作。要真正做好这项工作，就要立足服务，强化管理。坚持原则，顶住压力，加强督办，令行禁止。
办公室每天要处理大量的琐碎事务，但对任何事都不能忽视，要认真对待，如会议组织、文件起草、接待、公章管理等。办公室任何一个环节都在代表着公司，一旦出了问题就可能是涉及公司核心的大事。
第4、 原则
良好的口才是对办公室主任的要求，“守口如瓶”也是工作性质上的一项特殊要求。工作性质决定办公室主任享有比别人多些的知情权，其内容往往是公司的商业机密。作为办公室主任，要能见微知著、视野开阔、观察敏锐，只有守口如瓶才能有效维护公司机密、确保公司在安全的基础上顺利发展。
第5、 学习
办公室承担着公司的日常管理事务，是公司的后勤保障部门，是上传下达、沟通各方的桥梁和纽带。办公室主任平时要多注意学习国家的方针政策，保持清醒的政治头脑。同时，还要养成事事关心、处处留意的习惯。此外，办公室主任要善于对各类信息进行分类与分析，去伪存真。办公室每天都要处理大量的报刊、内参、文件等，是各类信息传递、交流的中心。作为办公室主任，应该手勤眼快，勤于收集和归纳各类信息，将重点及时传达给各级领导，有效提高信息的利用率，切实当好领导的助手。
第6、 乐观
办公室工作琐碎、头绪多、责任大，但重要性又是不言而喻。身为办公室主任，要乐于奉献，富有敬业精神。要注重职业素质的不断提高，加强学习，不断充实自己。要淡泊名利、甘于奉献。要树立亲善的服务形象，办公室主任应该带头成为最出色的服务员，无论对内对外，对上对下，都要做到和蔼友善。创造积极向上的工作气氛，充分调动每一个工作人员的积极性。
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