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2019年3月9日天津市政协机关遴选公务员

笔试真题及答案解析

题目：请你谈一谈“文经我手无差错，事交我办请放心”，写一篇

3000字以上的文章，180分钟。

[参考范文]（3611字）

“文经我手无差错，事交我办请放心”之感悟

我们常说的“立足岗位做好本职工作”不是一句简单而普通的话，

不是轻描淡写，脱口而出的敷衍之词；它有着泰山般的重量，当你在真

正做到“文经我手无差错，事交我办请放心！”付出辛勤努力之后才能

深刻体会的。在认真学习和深刻领会“文经我手无差错，事交我办请放

心！”之后，才真正理解了一个岗位就是一份责任，一种信念，一样精

神。

我认为办公室工作人员要真正做到“文经我手无差错，事交我办请

放心”，必须具备三种基本的精神，一是注重细节的精神，一是自觉走

动的精神，一是开开拓创新的精神，就是要求每一位办公室工作人员都

必须要有认真做事的习惯，有求真务实的作风，有善于思考的能力。通

过树立三种精神提升作为一名优秀机关工作人员的品位和境界。

首先，要有注重细节的精神。“慎易以避难，敬细以远大”，“图

大者，当谨于微”，“天下大事，必作于细”，这是我们中国的古语，

西方也有句谚语“魔鬼在于细节之间”，都说明了细节的重要性，讲究

细节就是要有精益求精的认真精神和不折不扣的落实精神。办公室工作
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包罗万象，事无巨细，事务十分繁杂，但是事情再小，不认真去做，做

不好就成为大事，这方面我们有许多值得反思的教训。细节之所以重

要，是因为它决定了事物发展的内部发展规律。有很多成语说明了这个

道理，如以小见大、“小不忍则乱大谋”、“千里之堤、溃于蚁穴”、

积少成多、集腋成裘等。

注重细节，就要有认真的精神。认真就是对任何事情都要顶真较

真，无论接一个电话、发一个通知、起草一份文稿、养一盆花草，都要

树立严谨细致的工作态度，努力杜绝工作中小失误、错误，少出差错，

力求完美。今后办公室将继续倡导“十不让”工作作风，即不让各项工

作在我手中延误，不让应传信息在我手里中断；不让各种文件在我手中

积压；不让各种差错在我手里出现；不让职工群众在我这受冷落；不让

歪风邪气在我身上萌发；不让工作效率在我这里下降；不让责任事故在

我这里发生；不让单位秘密在我身上泄露。做事一丝不苟，决不因自己

的工作细节出现问题而给办公室整体工作带来被动。

注重细节，就要有思考的习惯。有句古话说“三思而后行”，“三

思”就是做什么事情之前，都要反复思考如何把承办的事做出最佳的效

果，避免在任何环节上的失误。文秘人员尤其要培养思考的习惯，因为

我们承办上级及领导交办的各项事务，完成效果如何，取决于你的思考

能力，否则就会出现许多意想不到的事情，后果是严重的。比如信访，

就要有敏锐的观察力，一位群众的上访，往往反映的是一个群体的问

题，一个简单的问题背后可能隐藏群发集体的矛盾，如果不把简单问题

复杂化，没有超前思考的政治敏锐力，就可能引发大的矛盾，造成严重

后果。因此，每一位机关工作人员都要学会善于思考，遇事三思而后

行，无论什么工作和任务，都要事先理出头绪，都要先调研分析，找出
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主要矛盾和共性、关键问题，都要对各个环节可能出现的问题认真分

析，超前谋划，只有这样才能有条不紊地推进工作，轻重缓急地落实工

作，事半功倍地抓好工作。

注重细节，就要有良好的修养。一个人在言行和举止上的细节，往

往暴露了这个人的品质和修养。比如在接待中对人的态度，同样打电

话，有的同志言语得体、礼貌客气，有些同志就简单直接，甚至蛮横粗

暴，给人留下的印象就不一样，前者留给人的印象是很有知识、有修

养，后者给人的印象就是没文化，缺乏教养，同样的事，一个招人爱，

一个招人骂，虽然是小事，但结果却是天壤之别。所以我们每位同志都

要注重自己生活和学习工作中小的细节，不要认为这不重要，做不好会

让人反感，甚至背后挨骂，做好了就能有一个好的口碑。

注重细节，就要有讲大局的意识。“因小失大”、“小不忍则乱大

谋”就是要有讲大局的精神。办公室工作人员更要有强烈的大局意识，

时刻认识到自己的一言一行不仅关系个人的形象，更关系单位甚至工作

大局。如信访工作，我们在接待来访人员时，要时刻做好不被人理解，

甚至被人责骂的心理准备，要有忍辱负重的精神，否则就不会有好的工

作结果。办公室核心工作就是做好“三个服务”，对办公室领导来说还

要协调四方，没有讲大局的精神，是什么事情都做不成的。办公室工作

人员的政治修养就是要有讲大局的意识，这一点十分重要。有没有这种

意识和责任是判断是否是一个优秀称职的办公室人员的重要标准。

其次，要有自觉走动的精神。走动是一种作风，就是务实的作风；

走动是一种精神，就是求是的精神；走动是一种交流，是一种沟通的交

流。办公室倡导自觉走动的精神，是由办公室工作职能决定的。“巧妇

难为无米之炊”，在办公室就要多看书，多思考问题，走出办公室就要
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深入现场、深入会场，从现场掌握生产情况，从会场把握领导思想，通

过认真思考加工，才能写出让领导满意的材料，否则费再大的劲，也只

能孤芳自赏、白废功夫。对我们其他机关人员都一样，无论档案、保

密、信访工作都要多走出办公室，了解基层单位情况，主动接触群众，

掌握第一信息，才能赢得工作的主动权。

再次，要有积极创新的精神。创新是当前我们各项工作的主题，管

理创新，不是刻意地去追求标新立异，追求与众不同，那样只能是摆花

架子，华而不实，其结果只能是“图虚名而招实祸”。办公室的风“为

公，求实，服务，创新”，一言以蔽之，就是一个“实”字，各项工作

都要实实在在，做实事，求实效，兴实风，只有把“实”字牢牢抓住，

才能真正把创新工作做到位。那么，办公室工作如何才能创新呢？我认

为只要做到两个“有利于”就可以，一是要有利于维护办公室整体工作

利益，二是要有利于提升办公室整体工作水平。办公室工作人员写材料

更是一种思想的创新，没有创新的思路，认为“天下文章一大抄”绝对

不行，既要把握领导的思想，学会加工领导的思想，把外脑的作用发挥

好，更需要自己要有创新的思路，善于发现问题，善于做好总结，善于

提供思路，才能写出让领导满意的材料。那么如何才能做到创新，在实

际工作中，必须坚持做到四点：

一是要善于学习，要勤学。学习是获取新知识的捷径，不学习思想

就会老化，知识就会陈旧，就不能做到以变应变，这些道理十分明白。

同时，学习储备知识，有利于提升一个人的品性修养、思想境界，更能

提升个人的工作、生活及社会交往的能力，有利于一个人快速的发展进

步，就好像如虎添翼、脚下生轮，具备腾飞的潜力。现在机关人员年青

同志多，工作热情很好，但服务本领欠缺，迫切需要通过学习为自己充
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电，走好今后的路，胜任工作岗位，靠一招鲜，肯定不行。一方面，自

身的知识需要更新，不思进取，有限的老本很快就会吃完的。开始不如

你的人，不断学习，早晚要超过你；另方面，在今后的职业选择和岗位

变换上，更要用新知识武装自己。你的岗位是工作需要，因为按你的能

力需要才有的，决不是你的一相情愿，想干什么，组织就让你干什么，

自己要不断努力，既要圆自己的梦，又要随时接受挑战，做有准备的

人。俗话说“磨刀不误砍柴功”，技多不压人，虽然做不到十八般武艺

样样精通，但多门知识就多条出路，一旦机会来了，就会脱颖而出。

二是要勤于思考，要勤思。思考是把学习的东西消化掉，就如买

菜，菜买回要摘菜，要加工，要配菜，才能做出好菜，学习就是这样，

不善于思考，等于是空耗时间，正如古语所说“学而不思则罔，思而不

学则怠”。所以每个人都要有思考的习惯，学习要做笔记，写一些心得

体会，办公室工作人员还要将学习的东西融合进材料里，使之真正成为

自己的东西，做到举一反三、触类旁通。同尤其是办公室工作人员，要

严格审稿，无论是自己写的材料，还是外单位的材料，只要是从办公室

出的材料，都要严格审核，内容要新，有前瞻性、科学性，使材料富有

新颖性、建设性、创造性。

三是要能扑下身子，要勤动。实干出真知，创新，不能凭空想象，

头脑发热，必须符合实际，务求实效。做到这一点必须要坚持先做一些

调查研究的工作，掌握情况，熟悉情况，查找问题，寻找问题的突破口

和关键点，做到有的放矢。那种不合实际的盲目空想不能成事，只能坏

事。我们的机关人员要搞好服务，充分发挥办公室的工作效能，必须要

多走走，了解工作情况，把握领导意图，熟悉群众的需求，找准工作的

切入点，才能提升自己的工作水平，只坐办公室苦思冥想，靠灵光一现



6

只能是异想天开。

四是要能有创新的胆识，要勤闯。创新要有勇气，敢于提出自己的

观点，做到与众不同，是需要胆识的。尤其对于我们年青的同志，更缺

乏这种敢闯敢试的劲头，这样就阻碍了自己能力的发挥，影响了自己的

进步。机关人员要在平时加强学习，加强磨练，在关键时刻要能做到

“不鸣则已，一鸣惊人”，敢于“亮剑”，做到“该出手时就出手”，

充分展示自己的能力和才华，才能让领导的慧眼发现你。绝不能满于现

状，或做老好人，怕得罪人，只要为公，没有私心，有利于工作大局，

就应有当仁不让的精神，既有利于工作的开展，更有利于个人的进步。

既然有了展示才华的舞台，就应倾其所学，把戏唱好、演好，从无名小

角，成为大角名角，获得成就感，做一个让人尊重、让人信服、让人尊

重的优秀人才。


