
关于印发《机关工作文明用语和
机关工作忌语》的通知
各单位：
为进一步推进机关软环境建设，规范办公室工作人员行为，提高工作质量和服务水平，提高工作人员的基本素质，树立良好的机关形象，经局党组研究决定，在机关科室工作人员中广泛推行使用文明用语，现将《机关工作文明用语和机关工作忌语》印发给你们，望认真组织学习，认真抓好落实，以此来提高内部管理水平和对外服务质量。（所属单位可参照执行。）

     附：《机关工作文明用语和机关工作忌语》

2013年11月29日

蓟县粮食局
机关工作文明用语和机关工作忌语

（一）电话文明用语：
1、接电话时用语：

        （1）您好！我是粮食局×××科室（或某单位名称）。请问您找谁？

（2）请稍等。

（3）对不起，他现在不在，需要留言吗？

（4）别客气，再见。

（5）对不起，我没有听清楚，麻烦您再讲一遍。

（6）请稍等，我拿笔记录一下

2、打电话时用语：

        （1）喂，您好，我是粮食局×××科室（或某单位名称）某人，请问您贵姓、请找（某人）……。

（2）喂，您好，我是粮食局×××科室（或某单位名称）某人，有个会议通知（或有件事）麻烦您记一下；

（3）对不起，有件事我想向你了解一下，请你配合一下好吗？结束通话时——麻烦您了，谢谢！

（4）有件事请您帮助转告xxx同志，（说清事情）结束通话时----谢谢。

（5）谢谢，再见！

（二）接待用语

1.您好，请进，请坐，请喝水。

2.请问您找哪位？您有什么事吗？对不起，xx同志出差（开会）去了，有什么事需要我转告吗？（或请您在xx时间再来看看）。

3.您请讲、您别急、请您慢慢说！

         4.请稍等，我马上给您办理。

 5.对不起，这件事我不清楚，请您稍等，我帮您问一下（联系一下、请示一下领导），一定给您一个合适的答复。

6.请问，您需要我们提供什么帮助吗？

7.请您到xx部门（科室）办理，需要我陪您去吗？ 

8.对不起，这个问题我们需要向相关领导请示，请稍等或x天内给你答复。

9.对不起，让您久等了。

10.请听我给您解释。

11.别客气，这是我们应该做的。

12.谢谢您对我们工作的支持。

13. 服务不周，请原谅，请多提宝贵意见。 

14.请您慢走，再见。 

（三）工作用语

1.请您按要求……。

2.请您将有关材料准备齐全。

3.请您简明扼要地介绍一下情况。

4.请问您有什么问题？

5.请别着急。

6.请放心。

7.对不起，您的问题不属于我局服务的范围，请您向ⅹⅹⅹ（部门或单位）咨询一下。

8.有什么问题您尽管问。

9.对您反映的情况我们将尽快调查核实。

10.谢谢您提供的情况。

11.谢谢您的举报。

12.对我的解释您满意吗？

13.请您留下您的姓名、地址、联系电话以便今后联系。

14.请您等候我们的通知。

（四）致歉用语

1.对不起，请原谅，很抱歉。

2.对不起，您的事情不符合政策规定，不能办理。

（五）告别用语

1.请您对我们的工作提出宝贵意见。

2.谢谢、您慢走、再见！

3.别客气，这是我（我们）应该做的。

4.没关系。

5.不客气。

（六）机关工作忌语

1．你来干什么？有事快说！

2．简单点，别这么啰嗦！

3．说了半天也说不清楚，找个明白人来！

4．这事不归我们管，该找谁找谁去！

5．你这事该谁管，自己去问！

6．出去，出去，没看见我这有事吗？

7. 别说了，这是领导定的，有意见找领导去。

8．不是告诉你了吗？怎么还问？

9．我就这态度！

10．不知道！

11．这事解决不了，我也没办法。

12．没看我在忙吗？

13．有本事自己解决去。

14．不归我管，问别人去。

15．你怎么瞎说？

16．你有完没完？没事走人。
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