
2023年办公室主任失职检讨书(实用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。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？这里我整理了一些优秀的范文，希望
对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

办公室主任失职检讨书篇一

尊敬的领导：

您好！

x月x日，在工作中，我不仅没有认真投入工作，还在下面偷
偷喝酒，并被领导发现。几天来，我认真反思，深刻自剖，
为自己的行为感到了深深地愧疚和不安，在此，我谨向各位
领导做出深刻检讨，并将我几天来的思想反思结果向领导汇
报如下：

通过这件事，我感到这虽然是一件偶然发生的事情，但同时
也是长期以来对自己放松要求，工作做风涣散的必然结果，
也是与我们时代要求——树新风，讲文明，背道而行。经过
几天的反思，我对自己这些年的工作成长经历进行了详细回
忆和分析。记得刚上班的时候，我对自己的`要求还是比较高
的，时时处处也都能遵守相关规章制度，从而努力完成各项
工作。但近年来，由于工作逐渐走上了轨道，而自己对单位
的一切也比较熟悉了，尤其是领导对我的关怀和帮助使我感
到温暖的同时，也慢慢开始放松了对自己的要求，反而认为
自己已经做得很好了。因此，这次发生的事使我不仅感到是
自己的耻辱，更为重要的是我感到对不起领导对我的信任，
愧对领导的关心。

同时，在这件事中，我还感到，自己在工作责任心上仍就非



常欠缺。众所周知，服务行业一定要有规范的行为准则，工
作时间我却吃起瓜子，这充分说明，我从思想上没有把工作
的方式方法重视起来，这也说明，我对自己的工作没有足够
的责任心，也没有把自己的工作做得更好，也没给自己注入
走上新台阶的思想动力。在自己的思想中，仍就存在得过且
过，混日子的应付思想。现在，我深深感到，这是一个非常
危险的倾向，也是一个极其不好的苗头，如果不是领导及时
发现，并要求自己深刻反省，而放任自己继续放纵和发展，
那么，后果是极其严重的，甚至都无法想象会发生怎样的工
作失误。因此，通过这件事，在深感痛心的同时，我也感到
了幸运，感到了自己觉醒的及时，这在我今后的人生成长道
路上，无疑是一次关键的转折。所以，在此，我在向领导做
出检讨的同时，也向你们表示发自内心的感谢。

此外，我也看到了这件事的恶劣影响，如果在工作中，大家
都像我一样自由散漫，漫不经心，那怎么能及时把工作落实
好。做好呢。同时，如果在我们这个集体中形成了这种目无
组织纪律观念，不良风气不文明表现，我们工作的提高将无
从谈起，服务也只是纸上谈。因此，这件事的后果是严重的，
影响是恶劣的。发生这件事后，我知道无论怎样都不足以弥
补自己的过错。因此，无论领导怎样从严从重处分我，我都
不会有任何意见。同时，我请求领导再给我一次机会，使我
可以通过自己的行动来表示自己的觉醒，以加倍努力的工作
来为我单位的工作做出积极的贡献，请领导相信我。

此致

敬礼！

xxx

20xx年x月xx日



办公室主任失职检讨书篇二

尊敬的领导：

您好！

我在工作之中，没有认真的去复合，反而把文件搞错了，导
致最后耽搁了其他同事的工作，对于这次工作的失误，我也
是要好好的去检讨，以后不能再犯这种错误了，必须在工作
上面要严谨认真一些。

这次的错误出现，也是由于我工作有些太忙，很多事情堆积
到一起，导致了我在做事情的时候没有好好的去理顺，反而
忙中出错，虽然是如此，但是其实也是我对待工作的一个态
度不够严谨，即使事情多，其实我也是可以从容的去做的，
一件一件的事情做好了，那么再多的事情也是可以做完的，
并不需要我真的特别的赶时间，只要把事情安排好，有些事
情着急的先做，重要的提前来准备，一些小事，或者不是那
么重要的，可以后面再来做，或者找同事帮忙都是可以的，
在工作方面，我还是不够的主动。

如果我够积极的话，其实会去想办法，把事情以及时间都是
安排好的，并不会出现这种出错的情况发生，事情虽然多，
但并不是我做不完，也不是我着急就能做好的，只有掌握了
更好的工作方法，多去思考，而不是被动的只是做事情，其
实很多方面都是能做好的。而且我也是知道，在工作的方面，
我也是需要多去想办法。

出错的事情也是让我很懊恼，如果之前我就能不断的多思考，
多去想方法，那么其实真的实在忙起来的时候，也是会有条
理的，而不是做了这个，那个又没有做好了。我也是要在今
后的一个工作之中，多去思考，而不是只做事情，那样其实
事情也不会真的做到更加完好，而且自己的进步也是会比较
的少，领导让我反省，其实也是希望我能意识到自己不但是



犯错了，而且也是需要去改进自己的一个工作的方法，而不
是只有做事情那么简单，不去思考，那么在这个岗位上也是
呆不久的。

工作之中，只有不断的去进步，不断的.去尝试，让自己的工
作能做的更加的高效，那么才能真的有进步，并且自己也是
可以收获更多的。领导，我以后一定不会再犯这种错误了，
也是会提高我的一个工作效率，多去想办法，把工作合理的
安排好，不再出现这种忙中出错的情况了，也是会在忙碌的
时候，多去思考，而不是只做事情，不去想什么该早点做，
什么事情不着急的可以慢一点来做。

此致

敬礼！

检讨人：xxx

20xx年xx月xx日

办公室主任失职检讨书篇三

尊敬的公司领导：

身为一名工作2年的财务人员，本职工作性质所在，工作的`
重中之重就是确保好资金安全，财务工作也是一份须要非常
严肃认真对待的工作。而这一次我的错误，充分暴露出我在
工作上存在的现金管理意识不强、对管理制度的认识不够与
危机预判能力不到位等不足与缺点。

如今，犯下了如此严重的失职错误，除认错反省之外，我必
须做出深刻改正：

第一，重新审视工作当中存在不符合制度规范的一切行为，



切实加以纠正。重新认真学习一遍《公司财务工作规则》，
牢记规则，今后势必妥善保管资金，每次离岗务必将资金锁
进保险柜。

第二，从此次错误当中深刻吸取教训，时时铭记在心，自己
反思错误（定稿版）细节，最大程度上避免今后发生同类错
误。

第三，通过此次错误严肃正视自身工作行为，吃一堑长一智，
提供自身工作危机意识。在每一步工作做到有足够危机预判，
尽己所能避免工作错误的发生。

现在，面对造成如此严重的后果，我内心十分痛苦与纠结。
我十分希望警方能够早些破案，让公司遭受的损失越小越好。

此次错误之后，我深感对不起领导，我将努力改正不足，尽
最大努力为公司做出贡献。

此致

敬礼！

检讨人：xxx

办公室主任失职检讨书篇四

尊敬的领导：

您好!

我已深深的认识到自我的错误。

我的错误来源于意识上的淡薄和思想上的麻痹，确切的说还
是自我不够认真，才会导致这件事情的发生。由于我的失误



给公司带来了损失我深表歉意，经过这件事情我真正领悟到
了自我的缺陷和不足，明白了以后如何改善，因为做事不认
真，自我尝到了自我种下的'苦果还连累到公司，使公司在经
济和名誉上受到严重的损坏，这是用金钱赔偿不来的，可是
事因我起，我愿承担职责，凭我一人的力量不能给公司带来
明显的受益，可是在这个团体中每个人都起到重要的作用，
我此刻明白了，一个人的力量的渺小的，可是一个人因为不
认真导致的事故，是重大的，因为以前意识不够，做事马虎，
今后我会认认真真做好工作上的每一件事，尽到我自我应有
的职责，为公司贡献我的力量。

经过这件事让我深刻的理解到“安全来自警惕、事故处于麻
痹”的含义，我深刻的检讨自我，这件事虽然不是安全上的
事故，却也是自我麻痹造成的;这件事由我造成的我愿理解领
导的处罚!同时我深表决心会更加的严谨、认真热爱、立足本
职岗位、爱岗敬业为公司完美的明天做出自我应有的贡献!

此致

敬礼！

检讨人：xxx

20xx年x月x日

办公室主任失职检讨书篇五

尊敬的上级领导：

你好！

本人徐某对xxxx年7月26日晚在岗裸睡事件作出检讨，本人深
知做为秩序管理人员，在岗睡觉后果严重，裸睡者更严重。
但请领导听我对此次事件的解释，本人先解释睡觉原因。



因这几天下班后主任您要求每个宿舍都需要整理，因我宿舍
就我一人上夜班所以就我一个人整理，您是知道得，我有舍
友四人加我五人，我七点下班，洗完澡衣服就到八点了，您
却还要我帮同事整理被套，还要叠豆腐状得，本人经一番努
力终于在十二点半完成任务，但因体力消耗过大，本人于一
点整到饭堂吃饭，在一点半回到宿舍，正要休息可是您又来
了！你又说在把宿舍卫生搞一下，我忍不住问了下，今天是
什么日子，您回答：总部派人来检查。我无语，你走后我在
五点半终于搞完。刚准备睡觉，可是又到吃饭时间了！我在
六点回到宿舍，王督导来了，他说领导今天不来了，我彻底
无语！！我一直到到十一点上班才回过神来。

于xxxx年7月27日凌晨五十二分被巡逻队同志发现，被捕…因
当天本人为完成主任分配得任务所以没休息好，还请主任您
明察啊！至于裸睡纯属误会，我只是将上衣和外裤脱掉而已，
此不能视为裸睡！

我知道以上理由都不能作为借口…但请上级领导在给我一次
机会！本人以后绝不在犯同样的错误！致此敬礼检讨人：徐
某xxxx年7月27日就这样一份检讨书！！！

此致

敬礼

检讨人：

x年x月x日
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