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《办公厅工作28讲》

前言

机关办公厅工作是党政机关整体工作的重要纽带和中心环节。围绕如何做好这方面工作的文章虽然很
多，但大都不够系统完整或全面深刻。正因如此，当中共西安市委常委、市委秘书长杨殿钟同志关于
办公厅业务工作系列讲话的整理稿呈现在面前时，令我们眼前一亮。这些讲话围绕办公厅为市委服务
、为机关服务、为基层和群众服务这一职责，从不同侧面、不同角度对做好办公厅工作进行了系统的
阐述，内容涉及办公厅工作的方方面面，重实践，讲理论，语言鲜活，务实管用。不仅如此，很多讲
话内容也渗透着作者多年来人生的深切感悟，融入了做人、做事的诸多哲理，读起来有声有色，十分
生动，而又发人深思。有几点要向读者说明：1.讲话的先后编辑顺序不是按照办公厅业务工作排序进
行的，也没有重要不重要之分。这样编辑，是让读者看到讲话都是作者针对工作中遇到的问题有感而
发的。2.讲话是按原文来编辑的，这样编辑，是为了让读者感受和体会作者讲话时的场景，让读者如
临其境，与之共鸣。对讲话中涉及的地域特色，包括地名、人名、地方产品等名称，没有修改、删减
，主要是想保持讲话的真实性、鲜活性。3.办公厅28篇业务讲话后附的7篇文章，虽然不是谈办公厅室
具体业务工作的，但都是作者从城市发展建设全局的视野和角度，对全局工作进行的一些思考。
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《办公厅工作28讲》

内容概要

《办公厅工作28讲》的主要内容是中共西安市委常委、市委秘书长杨殿钟同志关于办公厅业务工作的
系列讲话。这些讲话从不同侧面、不同角度对做好办公厅工作进行了系统的阐述，内容涉及办公厅工
作的方方面面，重实践，讲理论，语言鲜活，务实管用。是在党政机关担任秘书长、办公厅室主任，
从事办公厅室工作必读的一本好书。读过《办公厅工作28讲》后，相信广大读者对如何做好秘书长、
做好办公厅室主任、干好办公厅室工作，会有一个全新的认识，在《办公厅工作28讲》的指导下，也
一定能够做好秘书长、做好办公厅室主任、干好办公厅室工作。
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《办公厅工作28讲》

作者简介

杨殿钟，男，1962年11月生，在职研究生学历，高级工商管理硕士。先后在陕西省商洛地委办公室，
陕西省委办公厅，西安市雁塔区委、区政府，西安市委工作。曾任商洛地委主要负责同志秘书、陕西
省委主要负责同志秘书，西安市雁塔区区长、区委书记，现任中共西安市委常委、市委秘书长。
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《办公厅工作28讲》

书籍目录

1.先当好普通秘书再努力当好秘书长  ——在市委办公厅任职时的讲话2.关于提高文字综合能力的几个
问题  ——在提高文字综合能力座谈会上的讲话3.用十七大报告精神指导办公厅工作  ——在市委办公
厅十七大精神报告会上的讲话4.不断强化服务意识努力使事务工作充满生机  ——在进一步提高事务服
务工作水平座谈会上的讲话5.对做好秘书工作的几点希望和要求  ——在市级领导同志秘书座谈会上的
讲话6.年轻干部要有远大理想踏实认真地工作  ——在35岁以下年轻干部座谈会上的讲话7.热爱档案工
作重视档案工作  ——在全市档案工作会议上的讲话8.讲政治把改革创新体现和落实到方方面面  ——
在全市党委系统办公室主任会议上的讲话9.努力把机要保密工作做得更有特色  ——在进一步做好机要
保密工作座谈会上的讲话10.关于《每日情况汇报》的几个问题  ——在进一步办好《每日情况汇报》
座谈会上的讲话11.公务接待要以人为本突出地方特色  ——在公务接待工作座谈会上的讲话12.抓细抓
实切实做好机关安全保卫工作  ——在维护奥运期间稳定工作专题会议上的讲话13.珍惜岗位做一个有
较强业务能力和责任心的干部职工  ——在民主推荐处级干部会议上的讲话14.新形势下督查工作需要
认识和把握好的几个问题  ——在全市党委系统督查工作座谈会上的讲话15.对做好新时期机关党群工
作的几点思考  ——在市委办公厅、市直机关工委机关党群工作座谈会上的讲话16.认真负责满腔热情
地做好办信接访工作  ——在进一步做好办信接访工作座谈会上的讲话17.找准位置把开展活动和典型
推动贯穿市直机关党建工作的始终  ——在市直机关党的工作会议上的讲话18.把平凡的事做好就是不
平凡  ——在学习信息处先进事迹座谈会上的讲话19.目前办公厅工作中需要注意的几个问题  ——在市
委办公厅部分工作人员会议上的讲话20.计算机保密问题是当前保密工作的重点  ——在市委办公厅保
密工作会议上的讲话21.在总结工作规律中进一步提升服务水平  ——在开展总结工作规律活动动员大
会上的讲话22.进一步强化学习意识全局意识补台意识机遇意识  ——在开展总结工作规律活动总结大
会上的讲话23.努力把《情况反映》办成汇总与会人员意见和建议的重要平台  ——在《情况反映》编
报工作座谈会上的讲话24.关于做好政务活动报道的有关问题  ——在市属媒体部分时政记者座谈会上
的讲话25.把提高能力作为干好工作的前提和基础  ——在进一步提高工作能力座谈会上的讲话26.关于
调查研究的几点思考  ——在全市调查研究工作会议上的讲话27.考察调研服务是政务服务的重要内容  
——在考察调研活动准备工作协调会上的讲话28.克服浮躁心态塑造完美自我  ——在深入学习信息处
座谈会上的讲话附录  1.强化省会意识履行省会职责  2.关于市直机关在西安率先发展中作表率和当排头
兵的思考  3.关于建设人民满意城市的几个问题  4.关于西安打造国际化大都市的思考和展望  5.加快经济
发展方式转变是西安率先实现科学发展的必由之路  6.开发区带动是西安当前经济发展的重要特征  7.媒
体应做西安的阳光使者(外三篇)
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《办公厅工作28讲》

章节摘录

四是在作风上做到谦虚诚恳。市委办公厅的服务面很广，每名工作人员的一言一行、一举一止都代表
着市委的形象。我虽然曾经先后在省地办公厅室工作过八年多时间，又在区一级党政主要领导岗位上
工作了四年，但在市委办公厅从事领导工作对我来说是一项新工作，这个岗位也是一个新岗位。新的
工作、新的岗位对我的工作方法、为人处世行为的要求和在省地办公厅室工作、在区上任职是有很大
区别的。我作为市委办公厅一名新秘书、新任市委秘书长，首先要按照新岗位的要求，及时转变工作
思路和工作方法，尽快进入新角色。在今后的工作和生活中，要时刻做到谦虚谨慎、热情诚恳。在班
子内部，要充分发扬民主，虚心听取和尊重其他成员的意见、建议，形成工作合力；在处理好与几大
班子办公厅的关系上，要加强沟通与联系，做到相互尊重、相互学习、相互支持；在机关内部要关心
爱护办公厅的干部，在政治上热忱关心干部的成长进步，在工作上努力为干部职工创造良好的条件，
在生活上尽心为干部职工排忧解难，努力营造和谐、融洽、健康、向上的工作关系，努力营造风清、
气正、心齐、想干、会干、干好的工作环境。五是在氛围上做到团结和谐。团结造就万众一心，团结
激励同舟共济，团结形成坚强力量。一个单位要干好工作，要多出干部，班子和干部的团结和谐至关
重要。我们每个人都有优点和长处，每个人也都有缺点和短处。在平时的工作和生活中，我们要多看
别人的优点和长处，多拿自己的缺点和短处与别人的优点和长处比。要坚持讲原则、讲大局、讲风格
、讲胸襟，多换位思考，多交流沟通，互相尊重、互相信任、互相支持、互相补台，在合作共事中加
深了解，在相互支持中增进团结。我们大家都要常讲团结之言，常思团结之益，常做团结之事，像爱
护自己的眼睛一样珍视团结、维护团结，努力形成团结紧张、生动活泼、奋发向上的工作局面，作市
级机关和各区县的表率。六是在廉政上做到洁身端行。能在市委办公厅工作，就已证明了我们人生的
成功。这样认识问题，就会多一份宁静、多一些淡泊。
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编辑推荐

《办公厅工作28讲》由人民出版社出版。
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《办公厅工作28讲》

精彩短评

1、机关用书，公务员建议买一本提高一下，别的行业我看就算了吧，买点自己喜欢的吧。
2、给老公定的，老公说不错。
3、值得一看，参考、学习。
4、感觉书不错，挺有用，办公室人员可以看看。
5、讲话摘录，很有帮助。
6、好书啊！好书！
7、都是作者任职期间的写作文稿
8、非常好的书，简单、直白、实用，朴实政治的语言揭示办公厅工作的点点滴滴。
9、讲解的很细，值得用心去看。。。。
10、公务员参考书
11、条分缕析，能学到东西，好书！
12、本书内容总体还可以，但缺少了30页的内容。不能理解。
13、很实用的一本书，适合办公室工作的人阅读
14、没细看，给自己的工作一个参考
15、因为是坐办公室的，所以平时还是需要一点儿文字材料功夫的。看了这28讲很有启发，可以用在
平时的工作汇报中。至于讲话式的发言稿，还得等到当了领导时再用吧
16、系统性不够，没有涵盖办公厅工作的全部，部分内容值得借鉴
17、全书都是一些针对办公厅工作的讲话稿，十分有参考价值，值得认真研读
18、内容很实用，符合办公室从业特点
19、朋友推荐这本书，很不错！好好看看。
20、不全是官样文章，有些内容写得还行。
21、可以借鉴其中之经验。
22、很适合给领导干秘书的读一下，文笔，内容很精彩
23、讲的很不错，也很实用
24、匆匆翻了一下，感觉还是很实在，文风朴实，不似一般官样文章厌烦。虽然自己就身在办公厅，
但所知还是太肤浅，此刻才有了一个全新的认识，我想就凭这一点，也不枉买此书。树立远大理想，
就为此奋斗吧
25、帮人家买的，不知道怎么样
26、对于办公室工作有很大帮助
27、文章贴近事实，语言平实有力，适合机关工作人员阅读。
28、每个办公室的情况或许不同，但每个机关办公室的工作大同小异。这本书是买来准备写材料用的
，之前买太多名不副实的公文书籍，原本是抱着试试的态度，没有期待会得到多大的惊喜。无心插柳
柳成荫的感觉一下子来了。作为办公室文字工作者或者事务工作者，这本书都是一本不可多得的教案
。作者每篇文章都写的实在，不至于大假空，没有沾染其他公文书籍的这类毛病。古人云“半部论语
治天下”。我倒没有吹捧这本书的意思，你也不要期望有了这本书就可以走遍所以办公室都不怕，它
其实解决的也只是态度、责任、学习等问题。这世界上没有包治百病的药，如果有那就是遇上了骗子
。所以甭想着读完这本书你就可以玩转办公室，万里长征也就是第一步。办公室的工作永无止境，只
能自勉自励，不断学习，保持良好心态，尽最大努力做最好的自己。
29、适合在政府部门办公室系统的认识阅读学习。
30、正版没错，但书皮有点磨旧，里面还有铅笔字
31、该书适合办公室文秘人员阅读，收获良多！
32、还是不错的，颇有指导意义。
33、内容比较全面，认识也很深刻
34、专业性较强，内容具有特定性，非常适合办公室工作人员，有许多可借鉴的地方。书质量不错。
35、作者是行家里手，值得一看
36、因为本身就在办公室工作，经常给领导写稿子，感觉比较实用，不少东西可以借鉴。
37、值得看，思想指导行动，态度决定一切。
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《办公厅工作28讲》

38、总体全面，具体待发展完善。 需要根据 现实的发展，更新完善。领导让买，供大家学习参考。
39、这本书非常实用！有理论有实践！
40、总体感觉可以，便宜实惠，正版，支持。
41、适合做行政工作的人学习一下
42、本来对这本书 满怀期待

拿到手以后 发现内容比较务虚 缺乏可操作性

对于秘书工作 没有实质的帮助

觉得比较后悔
43、作为办公室工作人员，必须认真阅读此书。是一本好书。
44、正苦恼如何进一步提高自己的写作水平的时候，买了这本书。文章精彩，词语恰当，不乏幽默，
受益匪浅。最喜欢的还是涉及自己业务的几篇文章，其他的没仔细看，不过已经感觉物超所值了。
45、好好学习天天向上，办公厅也一样，书不错
46、物流还行，两天时间；书拿到手后灰蒙蒙的，擦过后仍看不出新书的痕迹，纸张赶脚一般，暂未
发现缺页...
47、写的透彻。。。
48、机关的同志借鉴啊
49、很好的书，对工作很有帮助，深受启发。。要努力
50、这本书的作者对办公室工作很熟悉、很了解、对办公室工作有深刻的感悟，不是泛泛而谈一类的
书。结合作人作事的道理来讲工作，让人入脑入心，不论对办公室人员还是从事其他工作的机关人员
，不论对新人还是老人，都有启发
51、书很好，很新，很不错，满意
52、实实在在
53、很一般。。不值得购买。
54、可以多一些，有些其实和帮助，事宜从事文字材料的朋友读一下
55、经典的书，推荐。
56、很适合机关人员阅读参考的一本书
57、一个市委领导在不同场合，针对不同对象的讲话，很多都有借鉴的地方。
58、如果你从事文秘工作，如果你在党政或企事业单位办公室岗位，那就买来读读吧，一定有所收获
的。
59、这本书不错，对机关工作人员很有用。
60、实用，贴近实际。但是官话比较多。
61、适合机关的新人看看
62、一年前买的书，一直没怎么看，如今与工作结合仔细阅读，发现太实用了，特追加评论。网络买
书都会参考评论，但也别人云亦云，个人情况不一样，读来感觉自然不同，买来仔细研读一下，应该
大有收获，当然了，除非你水平真的非常非常非常的高另当别论。。。
63、写的很棒，作者把实践中积累的很多有益的东西向读者无私奉献了出来。值得学习的地方很多，
无论对工作还是对为人处世，都极有帮助。
64、人的工作难做
65、领导就是站得高，看得远呀
66、都是讲话稿，有的内容有点虚，
67、值得在办公厅（室）工作的人员阅读，收益匪浅。
68、价格便宜，送货及时。
69、这本书是西安政院的战友推荐的，买来后，对其中几篇通读多遍，受益匪浅
俗话说，隔行如隔山，但隔行不隔理
虽然杨秘书长是地方官员，我依然认为这本书适合很多同学学习
这类人群是从事秘书性质（秘书、参谋、干事、助理等）的人群
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《办公厅工作28讲》

有了相关的业务工作经历，结合讲话稿，会有很大的提高
希望能给期望进步的同志起到参考作用！
70、这本书中的内容对一些从事文字材料工作的人或在行政事业单位上班的年轻人很有用，读了以后
，很受启发，尤其是书中讲话稿的行文结构及语言都值得写材料的人好好借鉴！
71、帮朋友买的，到手后她很喜欢。卖家发货也很快。
72、内容质量都非常好 当当的物流和服务超级棒
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《办公厅工作28讲》

精彩书评

1、对于政府办公室和党委办公室的工作非常熟悉，没有很空洞的内容和形式，讲话的内容很有针对
性。对于刚接触办公室工作的年轻人，尤其有很好的针对性和指导性，该书是杨秘书长作为老办公室
工作人员的一份独到的心得体会。
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