办公室工作人员应具备的基本能力及基本素质

      办公室是为基层群众服务，为领导当好参谋和助手的办事机构。办公室工作任务繁多，每天面临处理大量的事务，做为一名办公室工作人员，必须具备基本的工作能力。

一、办公室人员应具备的基本能力

一、具有良好的表达能力。一是口头语言表达能力。办公室起到上传下达的作用，无论是接到电话，需要向领导汇报，还是向下级传达领导意图，都需要语言表述。这就要求工作人员要口齿清楚，表述准确，简洁明了。二是文字写作表达能力。作为办公室工作人员，要具备撰写通知、报告的能力。从事文字材料的工作人员，还要起草文件，撰写领导人讲话稿、总结、调查报告、工作汇报等等。

二、具有应变能力。办公室工作虽然是一成不变的，但是也有很多突发事件发生，这就要求工作人员要遇事不惊，处事不乱。

三、具有协调能力。机关工作千头万绪，很多工作需要相关单位和部门配合，需要上下左右协调一致，才能顺利完成任务。机关工作人员要有高度的责任感，在坚持原则，顾全大局的前提下，善于通过各种形式，最大限度地调动方方面面的积极性，及时沟通情况，以诚待人，以理服人，主动地搞好协调，努力取得共识，达到工作上的和谐。
四、 具有创造性开展工作的能力。现实工作千变万化，常常计划跟不上变化，如果完全拘于常规办事，不一定能走的通，遇到这样的情况，又没有现成的解决问题的答案，这就需要机关工作人员根据自己的知识积累，结合实际情况，出主意，想办法，创造性地开展工作，否则，就完不成任务。

办公室工作看似简单，实际干起来并不简单，如果不具备以上基本能力，就难以胜任办公室工作。
办公室人员应具备的基本素质

一、既要思维敏捷、头脑灵活，善于及时准确地领会领导意图，又要严守本份、忠诚老实。
二、既要忠实地按领导指示办事，又要敢于在某些问题上提出自己的不同意见。
三、既要能勤勤恳恳、吃苦耐劳，又要能忍受怨言、经得起委屈和挫折。
四、既要尽心尽力、细致周到地做好领导的服务工作，又要注意不给领导帮倒忙。
五、既要干好参与决策、组织协调等重要公务，又要细致扎实地干好每一件具体琐事。
