
办公室工作检讨思想汇报(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。写范文的时候需要注
意什么呢？有哪些格式需要注意呢？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。

办公室工作检讨思想汇报篇一

尊敬的领导：

您好！

我是xx里的一名文员，我叫xx。一直以来我都有遵守着办公室
守则，规规矩矩的做着我小文员的职位，但是在昨天我却犯
了一件十分严重的错误，因为我的玩忽职守，我擅自岗位，
让前来拜访的等了我足足半个小时，最后，谈的也不怎么愉
快的就离开了我们的办公室。虽然我有跟他道歉了好几次，
但是他对我初次见面的印象也大打折扣，连带着对我们公司
的形象和态度也产生了一些质疑的想法，所以原本要成交的
订单，迟迟拖到现在也没有签下合同。对于这件，都是因为
我的问题和我的原因造成的。如果在当天，不是我要擅自离
开岗位，不是我弃工作不管，那我就不会让客户在无人的办
公室里白白的等了半个小时。而且原本在当天就是我和客户
约定谈合同的事情，如果不是我的'工作不负责，不认真，那
份合同估计也早就签下来了，也不用再等到现在，都来为这
份合同的事情着急。所以，弄成这样子的情况，都是我的过
错所致，我心中的愧疚也无法用言语来表达，我只希望领导
能看到我诚心认错的态度，能看到我为此而做出的行动。

而对于昨天我为什么会擅自离开岗位，玩忽职守的原因，也
就仅仅只是因为我的好朋友从很远的地方赶过来看我，我一
时开心，就忘记了我之后还有一个约，然后就想着出去见一



下我朋友应该没有多大的问题。碰巧昨天整个办公室里的人
都有事情去了，又只留下我一个人在值班，所以我也就没有
跟谁做汇报，满心欢喜的离开了岗位。而当客户过来的时候，
就是一个空位一人的办公室迎接他的。等到他打电话给我的
时候，我才想起还有这么一件重要的事情来，就匆匆的赶回
去了，可是还是晚了三十分钟。

为了能挽回这笔订单，为了能挽回我们公司的客户，为了挽
回我的错误所致的损失，我不止一次的登门拜访，给当天的
客户赔礼道歉，并且想尽办法，获得他的原谅，让他对我们
公司的印象发生改观。我相信在我如此锲而不舍的努力和挽
回之下，xx客户一定会被我的诚心所打动，最后选择原谅我，
和我们公司重新成回到亲密的合作伙伴关系。也向领导保证，
以后绝对不会再出现像这次这样玩忽职守的事情了。

此致

敬礼！

检讨人：xx

20xx年xx月xx日

办公室工作检讨思想汇报篇二

尊敬的领导：

您好！

拿起笔想给您和公司致歉，可是因为自己文笔一般，也因为
自己一时之间竟不知道自己应该要从何说起，对于自己的错
误我也非常的后悔和自责，因为自己在工作上的疏忽而造成
了公司的运营遭受到了一定的影响，也影响了自己以及公司
其他的同事的工作，所以在自己对自己的错误做出自我反省



之后，我也更加的自责了，实在是不知道自己现在这个时候
能够做什么，所以只希望这次的检讨书能够有一丝的作用，
也能让你们彻底的明白我对自己错误的认识。

我反省过自己错误的发生的各种原因，也分析了自己在工作
上的所有的所做所为和经历，也发现了自己很多的问题和不
足，也正是因为自己在工作上面的缺陷才会导致此次事情的
发生，我作为一名办公室的文员，工作本身就要保持绝对的
细心和认真，在工作的时候也要全身心的精力和心思都放在
工作上面，在上班的时间，在完成自己的工作的时候，自己
不能有任何的松懈和疏忽，否则自己一时的疏忽就会造成严
重的后果呢错误，就像是这次一样，这次的错误是非常的严
重的，带给我的痛苦和教训也是非常的深刻的，不管未来发
生什么样的事情，我也一定不会忘记这件事带给我的教训，
同时我也会去尽力的弥补自己的缺陷，在工作和生活当中去
一点一点的完善自己。

通过自己的反省，以及对这次错误的认知，我也发现了自己
在工作上的疏忽和不够细心的毛病，在之后的工作当中，我
也会去着重的改变自己的缺点，不管是干什么，我都会认真
的审视自己的工作，保持自己最为清醒的头脑去工作，在工
作的时候也保持自己绝对的细致和认真，谨记这次事件带给
自己的教训，为了不让这次的事情再一次的发生，也为了自
己在之后的工作上面不会出现任何的疏忽，我也需要去尽力
的改正自己所有的缺陷，我也决定，在往后的日子里面，我
每隔一段时间，都会去认真回顾自己这一段时间的经历和工
作，定时的审视自己，及时的发现自己的错误和问题，并且
迅速的去改正和完善，不让错误子啊发生之后再后知后觉。

领导，对于自己的错误我感到非常的抱歉，我也很后悔自己
的在工作上的疏忽，希望你们可以原谅我，让我有机会在之
后的工作上面去弥补这次的错误，去再一次的'证明自己。

此致



敬礼！

检讨人：xxx

20xx年x月x日

办公室工作检讨思想汇报篇三

领导：

您好！

拿起笔想给您和公司致歉，可是因为文笔一般，也因为自己
一时之间竟不知道自己应该要从何说起，对于自己的我也非
常的后悔和自责，因为自己在上的而造成了公司的运营遭受
到了一定的影响，也影响了自己以及公司其他的同事的工作，
所以在自己对自己的错误做出自我反省之后，我也更加的自
责了，实在是不知道自己现在这个时候能够做什么，所以只
希望的检讨书能够有一丝的作用，也能让你们彻底的明白我
对自己错误的认识。

我反省过自己错误的发生的各种原因，也分析了自己在工作
上的所有的所做所为和经历，也发现了自己很多的问题和不
足，也正是因为自己在工作上面的缺陷才会导致此次事情的
发生，我作为一名办公室的文员，工作本身就要保持绝对的
细心和认真，在工作的时候也要全身心的精力和心思都放在
工作上面，在上班的时间，在完成自己的工作的时候，自己
不能有任何的松懈和疏忽，否则自己一时的疏忽就会造成严
重的后果呢错误，就像是这次一样，这次的错误是非常的严
重的，带给我的痛苦和教训也是非常的深刻的，不管未来发
生什么样的事情，我也一定不会忘记这件事带给我的教训，
同时我也会去尽力的弥补自己的缺陷，在工作和生活当中去
一点一点的完善自己。



通过自己的反省，以及对这次错误的认知，我也发现了自己
在工作上的疏忽和不够细心的毛病，在之后的工作当中，我
也会去着重的改变自己的缺点，不管是干什么，我都会认真
的审视自己的工作，保持自己最为清醒的头脑去工作，在工
作的时候也保持自己绝对的细致和认真，谨记这次事件带给
自己的教训，为了不让这次的事情再一次的发生，也为了自
己在之后的工作上面不会出现任何的疏忽，我也需要去尽力
的改正自己所有的缺陷，我也决定，在往后的日子里面，我
每隔一段时间，都会去认真回顾自己这一段时间的经历和工
作，定时的审视自己，及时的发现自己的错误和问题，并且
迅速的去改正和完善，不让错误子啊发生之后再后知后觉。

领导，对于自己的错误我感到非常的抱歉，我也很后悔自己
的在工作上的疏忽，希望你们可以原谅我，让我有机会在之
后的工作上面去弥补这次的错误，去再一次的证明自己。

此致

敬礼！

检讨人：xxx

20xx年x月x日

办公室工作检讨思想汇报篇四

尊敬的领导：

你好！

我们于20xx年12月28日没能认真校对客户资料，导致客户资
料上的不准确，致使双方都蒙受了一定的损失，在一定程度
上为我们公司一直良好的形象大打折扣，对此我们深感惭愧，
觉得很对不起本职工作，还有给其他人带来了稍多的麻烦，



为此在这里，我向大家表示深深的歉意！我对犯下的错误感
到无以复加的后悔与遗憾！

在认真反省的这一刻，我突然意识到了大家都在强调的一个
重要精神，那就是团队合作。以前自己没彻底大悟这句话的
精髓，今天通过这件事我下意识地明白了、懂了。看似简单
的一句话，却蕴含着博大的深层涵义。是的，团队合作对于
我们这个大的集体来说，无论在过去、今天、还是未来都显
得尤为重要。试想，如果这次我们能够发挥团队的高度协作，
每个责任人都抛掉事不关己的错误思想，也就不会发生这样
的工作失误了。

另外，在闲暇之余，我看了正在如火如荼举行的广州亚运会，
尤其是游泳接力的项目，无不在我的脑海里不停闪现，是的，
这就是团队合作，我想我会像亚运的健儿一样，在以后的工
作上永远秉承团队协作的精神，工作没有大小和贵贱之分，
而工作的热情和精神却有大小之分，所以我选择了后者，因
为我的工作热情只能有增无减，没有半路的峰回路转而不知
所措，我会用我的团队应变能力，排除一切可以影响工作的
干扰因素，认真、认真、再认真！

此时此刻，想到这里，我突然觉得在深感遗憾的时候也感到
了无比幸运，感到自己觉醒的及时。我知道检讨再过于深刻
下去，都是无谓的口舌之争，而我希望的是能通过这次的失
职，能成为一个工作转折点，希望能以此为戒，再以后的工
作上更加认真努力，尽最大可能不让单位和客户蒙受什么不
好的影响。或许从某种意义上无疑可以上升为是我今后人生
道路上一次关键的转折，所以在此，我以领导做出检讨的同
时，也向你们表示发自内心的感谢！为了让单位的广大员工
不要像我一样，我忠心的恳请单位领导能够接受我真诚的歉
意，并能来监督我，指正我。我知道无论怎样都不足以弥补
我的过错，因此，我不请求领导对我宽恕，无论怎样对我，
我都不会有任何意见，同时希望领导能给我一次机会，使我
通过行动来表示自己的觉醒，请领导相信我。



最后，我希望广大员工以我做反面材料，对照自己、检查自
己。希望在以后的工作中，能从领导身上得到更多的智慧，
得到你们的教诲和帮助，并且保证以后不会在出现类似的错
误。学习在于实践，进而在实践中不断总结经验、不断吸取
教训，无论在个人方面还是集体方面都有很有意义，这次的
过错一定能使我相信，在以后的工作上不断向前，近个人最
大努力争取优秀，为单位创造更加辉煌的形象，继而在这个
行业里立足于很高的地方。当然，贫我个人的能力还是会很
困难，我希望大家能和我一起，不计较个人名利，专注于集
体利益，一起努力，把整体的强大力量展现出来，一往向前，
努力奋斗，尽情挥洒着我们的青春热情！

最后，我衷心地感谢领导，感谢和我一起努力的同事们，相
信有你们的存在，我的工作会越做越好！再多的话语不言于
表，再多的理论要实于践，口头上的激情昂扬和励志感慨都
比不上默默无闻的勤恳耐劳，谢谢领导对我的批评指正！

此致

敬礼！

检讨人：xxx

xx月xx日

办公室工作检讨思想汇报篇五

尊敬的xx领导：

您好！

经过此次错误，我感到深深的自责和内疚之余，更认识到我
这样行为的结果是严重的，对于经理指出的不诚信问题，也
是我感到最内疚的一点。



然而，经过经理的严肃指正错误之后，我已经意识到再怎样
遗憾和难过都对我弥补错误无济于事，第一我就应严肃地成
认错误，认真地应对它，我务必努力地反省错误、检讨错误。
我检讨错误之外，更就应用心地去承当因我犯错带来的一些
影响，今后我必须要对自我的言行方面严加要求，尽力杜绝
此类错误的发生。我必将以最最踏实的工作态度，老实守信
地对待未来的工作。

第一，今后我无论是在工作方面与严肃自律方面，我都要提
起十分的重视。我发誓从今往后不再怠慢工作。此外，我还
要在每周工作中认真对待工作的每个环节，用心地去发现一
些工作中存在的问题，去发现问题，解决问题，并且将所发
生的工作问题，认真地写在每周的总结报告当中。

第二，我个人思维方面薄弱，思想不够成熟也是直接导致此
次错误的原因之一，因此今后工作中，我要加强思维处事潜
力的培养。就我这次的错误而言，归根结底来说。经理的电
脑换系统，我就怠慢工作，而我却未曾想到经理电脑终有修
好的时候，其实从始至终我就不就应有怠慢工作想偷懒的投
机心理。透过这次教训，今后我会认真地意识到问题的存在，
认识思考事情开展，尽可能纠正自我投机心理的毛玻要用心
认真地对待工作，让自我不再犯这些表现得不成熟的.错误。

第三，关于我的个人诚信问题，透过此事，我意识到一个人
的诚信问题其实需要经过一次次的经验教训所积累。其实透
过此事我也庆幸经理能够指出我在诚信方面的缺失，能够让
我彻底醒悟，让我真正认识到诚信对于一个人的重要性，这
次的教训在今后的工作中对我来说是无比珍贵的经验。

在此，也期望领导能够针对我的过错来责罚我，这样才让我
能够深刻地改正错误。

检讨人：xx



20xx年x月x日


