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领导下， 在市局办公室的亲切关怀和直接指导下，200x年上

半年我局办公室工作取得了一定成绩， 现将有关情况总结如

下： 一、加强内部管理，落实岗位职责。 今年上半年，我们

采取了以下措施加强办公室工作： 1.按照市局、县局要求认

真组织办公室人员学习政治业务， 努力提高综合素质，提高

工作效率。 2.对办公室人员进行严格教育，使他们树立牢固

的服务意识，从而工作起来扎实、认真。 3.办公室实行分工

合作制。今年以来,我们完善了办公室岗位职责，制定了《办

公室主任工作职责》、《办公室副主任工作职责》、《文秘

信息员工作职责》、《档案管理员工作职责》、《文印打字

员工作职责》、《司机工作职责》。同时强调,办公室分工不

分人，大家必须通力协作，“见事做事”。 4.按照“三个代

表”的要求建章立制,加强自身管理。制定了“岗位责任”、

“请休假报告”、“车辆管理”、“印章保管与使用”、“

接待工作管理”、“档案管理”、“安全保卫工作”等制度

，用来规范办公室及全局干部职工的行为, 通过制定和严格执

行这些制度,切实转变了办公室及全局干部职工的工作作风。 

二、严格执行文书处理制度。 文书处理工作是办公室工作的

一项重要内容，这项工作开展的好坏，会直接影响到地税工

作的开展。今年以来，我们认真执行上级对文书处理的有关

规定，为把文书处理制度落到实处， 完成上通下达任务进行

了不懈的努力。 1.认真搞好收文、发文处理工作。今年以来,



我们指定了专人负责收文、发文处理工作。在收文方面,我们

建立了收文登记薄，对收到的每一份文件都做到逐一登记。

同时严格执行签收、拆封、 登记、分文、拟办、承办、催办

制度，做到严格按程序处理公文。 在发文方面：我们力求在

“准确周密、迅速及时”八字上下功夫， 并严格按照拟稿、

修改、审核、呈批、签发、缮印、校对、用印、 封发的程序

处理发文,尽量做到无差错,有时发现错误,也能及时纠正。 2.认

真搞好文书管理工作。今年上半年，我们将局里200x年所有

应归档的文件材料进行了整理、立卷、归档。 同时我们还严

格执行文件的传阅、借阅和保密制度，对借出的文件做到有

登记、 有归还。对需要保密的文件，严格按保密制度执行。 

三、认真搞好上通下达协调工作。 1、扎实认真搞好办公室

值班工作。一是做到不论有多忙， 办公室都轮人值班；二是

做到接转处理电、函，按规定办事，并建立了“电话登记薄

”、“通知小黑板”，“传真电报送达登记本”、“挂号信

送达登记本”对上级的有关通知做到及时记录、及时通知、

认真落实。三是对局里急需要通知的事做到重点通知和催办

；四是对局里突发性事务能积极参予处理。 2、认真搞好协

调工作。例如局里一些离、 退休干部向局领导反映情况，提

意见，而局领导又一时不能解决的，我们能及时做好解释工

作。另外，平时我们还能为局领导做好挡驾工作， 为局领导

排忧解难，做到不是局里的大事，尽量不惊动局领导。按上

级局要求认真写好各种汇报材料，及时向上级反映我局各项

工作开展情况；制定完善了我局的岗位责任制考核办法。 3

、按上级局要求认真写好各种汇报材料，及时向上级汇报我

局各项工作开展情况；制定完善了我局的岗位责任制考核办



法。 四、认真抓好接待工作。 是旅游胜地，这里有灵渠、猫

儿山、乐满地等风景秀丽的景点， 每年都有上级领导和兄弟

单位的同志来这里考察观光。对于来我县考察及公干的上级

领导和兄弟单位的同志，我们都能做到以礼相待。对我局下

辖各分局、所来局里办事的同志，我们也能做到一杯水、一

支烟、一副笑脸，热情接待，给人以春天般的温暖。今年以

来，办公室接待各方面的来人来客5000多人次。 五、抓好各

项后勤工作。 1、认真抓好局里基建及基层所建设。对各分

局、所原先未办好的土地证及房产证逐一梳理并补办，做了

大量的工作。 2、抓好食堂工作，保证局里接待、会务和职

工用餐。 3、按照上级要求对本局所有财产进重新登记。 4、

认真处理好各种会务工作。今年上半年,我们共处理局里大小

会务20余次。局领导对我们所做的会务后勤工作表示满意,并

给予了较高的评价。 5、认真搞好税务报刊征订后的各项工

作。 6、认真搞好安全检查工作，制定了各项安全管理制度

， 写好各种汇报材料。 7、按上级要求做好工资发放和财产

管理工作。 六、按照区局、市局要求认真组织税收调研工作

，全局共写出有质量的税收论文22篇。 购买预防药物、药水

分发，组织对县局、 分局、稽查局进行消毒处理；对各分局

、所预防情况进行督促、检查，发现问题及时处理。每天对

全局有无“非典”进行统计并上报县财政局。总之在这方面

做了大量工作。 七、搞好“四五”普法工作；协助征管股抓

好税收宣传月的各项工作；抓好福在村“心连心”扶贫的各

项工作。 八、加强信息、报道，力求在这些方面有新的突破

。 信息报道工作是办公室唯一能量化的工作，它可以为领导

决策提供重要的依据。为了搞好信息、报道及调研工作，今



年以来，我们以文件形式制发了《 县地方税务局关于加强信

息、报道、调研工作的通知》制定了奖惩措施，把信息工作

量化到各基层征收单位，与分局、各所政绩管理直接挂钩，

实行奖优罚劣。通过制定各项奖罚措施，我局信息工作有了

新的突破。今年上半年，我局共出《税收专报》50期，出《 

地税》简报6期，在县级报纸发表文章14篇，在县广播站播出

文章16篇，在广西《地税信息》发表信息4条，在桂林市地方

税务局《信息》发表 16条，在桂林日报登出文章2 篇，在《

广西政协报.经税专刊》发表 3篇。 九、存在的问题和今后的

打算。 （一）存在的问题 1.各所对信息报道工作不够重视，

所落实的信息科研人员没有发挥应有的作用。 2.档案管理工

作虽有进步，但还没有上更高的等次。 3.办公室文印设备陈

旧，有待添置。 4.基层建设资金不足。 （二）200x年下半年

及以后办公室工作思路 1.进一步加强信息报道工作提高各所

信息员的业务素质。 2.加强文书处理和档案管理业务学习，

争取把这方面的工作搞得更好。 3.添置办公设备，加强办公

室基础设施建设。 4.加强行政后勤管理，尽量节约开支。 5.

进一步落实车辆管理制度，减少支出。 6.加强局宿舍区环境

建设。 7.继续抓好基层建设。 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


