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内容概要

　　国以才立，政以才治，业以才兴。
实现全面建设小康社会宏伟目标和中华民族伟大历史复兴，需要大量的优秀人才。
公务员是执行公共意志，行使公共权力，制定公共政策，提供公共服务，维护社会公平正义的国家公
职人员。
公务员素质与能力的高低，影响着政府行政
　　能力和执政水平。
深化行政管理体制改革，建设服务型政府，需要建设一支高素质的公务员队伍。

　　党中央、国务院历来高度重视干部教育培训工作，在不同历史时期都提出明确要求、作出重要部
署。
各地区各部门认真贯彻落实党中央、国务院决策部署，在加强以公务员为主体的干部教育培训工作、
提高干部队伍素质能力方面做了大量工作，取得了显著成效。
《晏子春秋》中说，“意莫高于爱民，行莫厚于乐民”。
爱民与乐民，首先要具备相关的本领。
这就要求广大公务员特别是初任公务员加强学习和培训，提高思想政治素质，注重道德品行修养，强
化业务技能培养，切实提高为人民服务的本领。

　　2010年6月，中共中央办公厅印发了《2010-2020年干部教育培训改革纲要》。
纲要指出，干部教育培训是建设高素质干部队伍的先导性、基础性、战略性工程，是加强党的执政能
力建设和先进性建设的重要途径，是推动科学发展、促进社会和谐的重要保证。
各级干部教育培训主管部门要按照科学理论武装、具有世界眼光、善于把握规律、富有创新精神的要
求，明确干部初任培训、专门业务培训等的目标、内容和方式，不断提高干部教育科学化水平。
受原人事部（现人力资源和社会保障部）委托，王德同志参加了国家《公务员初任培训读本》的编写
，并为每年新录用的中央和国家机关公务员初任培训讲授“公务员工作方法”一课，在此基础上，总
结、归纳、提炼，撰写了《公务员工作方法8讲》一书，作为公务员教育培训的专门读物，很有必要
，也很有意义。
该书说事论理平实、义理辞章统一，具有很强的可读性和实用性，相信对于各级各类公务员，以及有
志于国家机关工作的广大青年朋友，进一步做好本职工作，更好地为党和国家中心工作服务，为人民
群众服务，具有积极的启示和借鉴作用。
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作者简介

　　王德，国务院机关事务管理局政策法规司司长，北京大学博士，美国杜克大学访问学者。
20世纪90年代毕业于北京大学哲学系，获哲学博士学位，参加国家公务员考试进入国务院机关工作。
先后在《北京大学学报》《哲学动态》《中国行政管理》等刊物发表文章百余篇，参加多项国家社会
科学基金重点课题研究，出版有《闲情文化》《走出自我中心困境》《行政权利制约机制》《怎样当
好办公室主任》《成就你的辉煌》等专著、合著十余部。
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书籍目录

导言
　什么是方法
　方法是人类永远的探求
　什么是公务员工作方法
第一讲 转换角色
　一　合理定位，认识你自己
　　哲学探究的永恒主题
　　成功人生的重大课题
　　机关工作的普遍难题
　二　全面多角度认识你的同事
　　用良好的心态看同事
　　用全面的观点察同事
　　用谦虚的态度对同事
　　用忍让的精神待同事
　三　理性正确看待公务员职业
　　职业的特征
　　职业的地位
　　职业的待遇
　　职业的发展
　　职业的规划
　　职业的升迁
　四　平和对待你所供职单位
　　客观看待部门职责
　　全面看待机构规格和地位
　　理性看待自己所在岗位
第二讲 合理预期
　一　第三只眼睛看政府
　　改革的动因和主要理论
　　政府改革的主要成效
　　政府改革的工作要求
　二　于无声处见机关大势
　　国家机关建设的新要求
　　公务员行为的新变化
　三　准确站位，合理预期
　　什么是初任公务员站位
　　准确站位的要求
　　对事业要有合理预期
　四　急于求成什么都不成
　　急于求成危害巨大
　　急于求成原因复杂
　　狠刹急于求成的歪风
第三讲 把握规则
　一　进人情况越早越主动
　　要充分认识自身条件
　　要树立良好的岗位心态
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　　要明确入门努力方向
　　要讲究工作方式方法
　　要多种途径得到锻炼
　二　按规定程序办事
　　程序及其特点
　　按程序办事作用巨大
　　不按程序办事祸害无穷
　三　授权有限，责任重大
　　人贵有自知之明
　　按领导意图办事
　　谨慎对待权力
　⋯⋯
第四讲　投入工作
第五讲　寻找方法
第六讲　协调关系
第七讲　重视过程
第八讲　及时复合
附录1 初任公务员关注的主要问题
附录2 初任公务谈公务员工作
附录3 “即时通会员”网友对公务员工作的评论
后记
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章节摘录

　　在道德上，做到品行端正、道德高尚、清正廉洁、公道正派。
特别在当前深入学习实践科学发展观、全面建设小康社会的历史新时期，初任公务员要把握机关改革
与发展的大势，从容应对各种挑战，自觉在转变思维模式和工作方式上下工夫，只有这样，才能更好
、更快地适应机关工作的要求。
　　第一，要从定式思维向创新思维转变。
创新思维要求各级公务员做到思想活跃、思维开阔，在实干之中勤于思考，在忙碌之余善于总结。
长期以来，机关工作人员习惯按照领导意图办事，日积月累，难免形成被动从属、谨小慎微的思维定
式。
这种定式思维具有两面性：一方面，由于工作按部就班，不容易出差错；另一方面，又难以适应新形
势的变化，工作中缺乏创意，不利于新情况、新问题的及时解决。
初任公务员要善于把长期形成的思维定式和思维习惯，转换成开拓进取、积极创新的高层次追求。
保证做到在按照规定程序完成工作任务的基础上，努力突破定式思维，积极开动脑筋，出主意、想办
法、提建议，探索新思路，拓宽新领域，取得新突破。
　　第二，要从事务管理向政务服务转变。
随着社会主义市场经济体制的不断完善，经济社会领域改革的不断推进，各种社会组织和法人将在更
宽的领域和更深的层次参与市场竞争，各级领导的决策活动也就更加频繁。
这就要求初任公务员能够为领导提供更多、更好的政务服务，充当领导的“外脑”。
为此，要切实改变过去那种跟着领导后面转，满足于照方抓药、办具体事务的现象。
主动把自己的工作定位在充分发挥政务职能、全方位服务工作大局上，深入开展调查研究，努力掌握
全面情况，创造性地开展工作，为领导决策提供全面、及时、周到的服务。
　　第三，要从参与型向参谋型转变。
初任公务员掌握丰富的知识，经过一段时间的努力，工作接触面宽，了解的情况多，得到的信息广，
这为其发挥“参谋”“智囊”作用提供了基础条件。
所以，要发挥新来人员的作用，新到某一机关工作的大学生要做到勤于观察、善于思考、精于分析、
擅长综合、及时总结、高度提炼。
要密切关注改革发展的新形势、新动向，密切关注体制机制改革的新举措、新经验，敏锐把握新形势
对本单位、本部门生存和发展的影响。
特别要自觉围绕本部门中心工作，超前为各级领导特别是自己的直接领导收集信息、设计方案，提出
深思熟虑、超凡脱俗的参谋意见，为领导决策提供高质量服务。
　　第四，要从被动服务向主动服务转变。
被动服务、按章办事是国家机关工作的传统特点。
　　⋯⋯
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