
办公室主任履新表态发言 公司综合办公
室主任干部任前表态发言材料(模板5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。相信许多人会觉得范
文很难写？下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮
助到大家，我们一起来看一看吧。

办公室主任履新表态发言篇一

尊敬的各位领导、同志们：

这次能被公司党组织推荐到综合办公室主任这个的工作岗位，
首先，衷心感谢组织多年来的教育和培养，感谢各位领导的
器重和厚爱，感谢公司同事对我的信任和支持！这次任职对
我来说，不仅是一种认同与肯定，更是一份希望和重托。我
将把今天作为一个新的起点，认真履行职责，注重服务意识，
扎实工作，创新实干。在今后的工作中，我将努力做到以下
几点：

一、“三个”做到

做到“守初心”。不断运用党的最新理论成果武装头脑、指
导实践、推动工作，把学习教育抓实抓细抓常，进一步筑牢
信仰之基、补足精神之钙。

做到“守规矩”。在工作和生活中做到自重、自省、自警、
自励，慎独、慎言、慎行，严肃工作圈、纯洁社交圈、净化
生活圈，切实管住八小时以外的活动圈，自觉抵制奢靡之风、
享乐主义等不良习气的腐蚀。

做到“守底线”。以党规党纪作为学习教育的重要内容，熟
悉纪律规定，自觉做到知敬畏、存戒惧、守底线，自觉用党



规党纪来约束自己、守住底线。

二、“三个”做好

做好“三个角色”。一是当好领导的左右手。做到组织上服
从而不盲从，奉命而不唯命，善上而不唯上;工作上主动而不
盲动，当助手而不甩手，融合而不迎合;思想上尊重领导，帮
忙领导排忧解难。二是当好办公室的“小雷达”，与员工多
沟通，熟悉分管部门的工作状况，像“小雷达”一样不停找
准工作重点和难点，制定出有效的工作计划和目标，有的放
矢地开展好工作。三是当好职工的知心人，在工作中和生活
上多关心职工，急职工之所急，想职工之所想。

做好“办文、办事、办会”。始终坚持工作上求真务实，坚
持围绕公司中心工作，认真做好办文、办事、办会等工作，
主动发挥好综合协调、参谋助手、督促检查的作用，着力提升
“三服务”工作的能力和水平。

做好“交流沟通”。在公司领导的坚强领导下，带领并依靠
办公室全体职员努力工作，努力形成一种思想上互相学习、
组织上互相监督、作风上互相促进、工作上互相支持的良好
氛围。在工作中处理好方方面面的关系，多站在对方角度想
问题，大事讲原则，小事讲风格，切实推动各项工作落到实
处。

同时，对于我个人的不足，希望领导和同志们随时批评提醒，
我一定认真加以改正，不断提高自己的工作能力。我定当不
负重托，永不懈怠，忠实履职，保持拼搏奋斗的精神、以饱
满的热情投入到工作中去，“人生万事须自为，跬步江山即
寥廓”，希望我们在座的中层干部一起携起手来，昂首阔步、
砥砺奋进，为公司的全方位高质量创业发展作出应有的贡献！

谢谢大家！



办公室主任履新表态发言篇二

我办将公文处理工作作为办公室的核心工作，始终把质量第
一的要求贯穿公文处理全过程，按照《党政机关公文处理工
作条例》和《党政机关公文格式》国家标准等规定严格把关，
坚持做到“三发三不发”（发推进改革建设发展的文、事关
民本民生的文、解决现实问题的文，不发“应景式”的文、
程序未到位的文、可由部门行文的文）。

二是把好两个关口

公文的收、发，均由秘书一科负责，杜绝多口出入，所有文
件出入机关均要“留痕”。送市人民政府、市人民政府办公
室的文电、信函归口秘书一科负责登记，登记内容包括公文
的发文机关、发文字号、标题、秘密等级、收到时间及处理
情况等。已经领导审批的文稿，由秘书一科统一复核、登记、
印制和核发。

三是盯紧三个环节

一是审核环节。要求逐级送签，不能越级送签。所有发文拟
稿人拟稿后，先由拟稿单位主要负责人审阅，再送我办对口
科室、秘书一科核稿，后送有关领导审签。二是印制环节。
坚持“三不”原则，即：审核签发手续不齐全的，不印制；
公文正件附件不齐全的，不印制；复核手续不齐全的，不印
制。三是核发环节。印制完成后，由秘书一科对成品文件的
文字、格式、印刷质量进行检查，确保文件规范、准确。

办公室主任履新表态发言篇三

一是以督化解“痛点”

坚持把群众最直接、反映最强烈、需求最迫切的问题作为督
查重点，让群众有更好的获得感、幸福感。我办将市人民政



府安排的30件省、市重点民生实事列为重点督查内容，对落
实进度缓慢、质量存在问题的事项不定期地深入现场督查，
有效地促进了30件重点民生实事圆满完成任务。

二是以督破解“难点”

在“最多跑一次”改革过程中，我办把改革推进过程中问题
最突出、最难啃的“硬骨头”作为督查重点，把督查力量用
在刀刃上，切实提高督查的针对性。针对投资项目审批难题，
督促有关部门加快投资项目在线审批监管平台和“互联网+政
务服务”一体化平台建设，将审批流程压缩为立项工可、用
地、规划设计、施工许可4个环节，审批时限缩短至48个工作
日之内。

三是以督打通“堵点”

针对征地拆迁工作难这个突出的“堵点”，我办紧紧盯
住**铁路、x铁路、x大道、x大道、x等8大重点工程的征地拆迁问
题，采用“一单四制”（即一张问题清单，交办制、台账制、
销号制、通报制）的督查工作方法开展督查，有效地促进了8
大重点工程47个征地拆迁问题的有效化解。我办督查室被省
政府督查室评为全省督查工作优秀单位。

 

 

办公室主任履新表态发言篇四

干部任前表态

发言

（全文完整） ,供大家参考。



尊敬的各位领导、同志们：

这次能被公司党组织推荐到综合办公室主任这个的工作岗位，
首先，衷心感谢组织多年来的教育和培养，感谢各位领导的
器重和厚爱，感谢公司同事对我的信任和支持！这次任职对
我来说，不仅是一种认同与肯定，更是一份希望和重托。我
将把今天作为一个新的起点，认真履行职责，注重服务意识，
扎实当前隐藏内容免费查看工作，创新实干。在今后的工作
中，我将努力做到以下几点：

坚持把学习作为履职尽责的第一需要，要始终做到对党忠诚，
讲团结、讲奉献，进一步树牢“四个意识”，坚定“四个自
信”，切实做到“两个维护”，牢记“两个确立”。同时，
加强办公室业务知识的学习，熟练运用办公室工作技能，着
力提升研究新情况、解决新问题的能力和水平。

保障方面实现突破，实现管理科学化、规范化、制度化，促
使公司各项工作稳步推进。 、组织上互相监督、作风上互相
促进、工作上互相支持的良好氛围。在工作中处理好方方面
面的关系，多站在对方角度想问题，大事讲原则，小事讲风
格，切实推动各项工作落到实处。

自觉履行党风廉政建设责任，以身作则，珍惜组织和群众的
信任，坚持慎独、慎微、慎行，筑牢拒腐防变的思想防线，
要从严约束、从严要求、从严警醒自己，时刻保持知敬畏、
明底线的坚强党性和思想品格，始终高度廉洁自律，始终做
到自重自省自警。

同时，对于我个人的不足，希望

领导

和同志们随时批评提醒，我一定认真加以改正，不断提高自
己的



工作

能力。我定当不负重托，永不懈怠，忠实履职，保持拼搏奋
斗的精神、以饱满的热情投入到工作中去，希望我们在座的
中层干部携起手来，昂首阔步、砥砺奋进，为民丰公司的全
方位高质量创业发展作出应有的贡献！

谢谢大家！

办公室主任履新表态发言篇五

一是以督化解“痛点”

坚持把群众最直接、反映最强烈、需求最迫切的问题作为督
查重点，让群众有更好的获得感、幸福感。我办将市人民政
府安排的30件省、市重点民生实事列为重点督查内容，对落
实进度缓慢、质量存在问题的事项不定期地深入现场督查，
有效地促进了30件重点民生实事圆满完成任务。

二是以督破解“难点”

在“最多跑一次”改革过程中，我办把改革推进过程中问题
最突出、最难啃的“硬骨头”作为督查重点，把督查力量用
在刀刃上，切实提高督查的针对性。针对投资项目审批难题，
督促有关部门加快投资项目在线审批监管平台和“互联网+政
务服务”一体化平台建设，将审批流程压缩为立项工可、用
地、规划设计、施工许可4个环节，审批时限缩短至48个工作
日之内。

三是以督打通“堵点”

针对征地拆迁工作难这个突出的“堵点”，我办紧紧盯
住**铁路、x铁路、x大道、x大道、x等8大重点工程的征地拆迁问



题，采用“一单四制”（即一张问题清单，交办制、台账制、
销号制、通报制）的督查工作方法开展督查，有效地促进了8
大重点工程47个征地拆迁问题的有效化解。我办督查室被省
政府督查室评为全省督查工作优秀单位。


