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https://www.100test.com/kao_ti2020/20/2021_2022__E7_AB_9E_E

8_81_98_E6_BC_94_E8_c25_20911.htm 这次机构改革对中层领

导职务实行竞争上岗，结合自己的实际情况，我申请竞聘办

公室主任职位，下面分三方面做述职汇报。 一、经 历 略 回

顾自己的经历，深深体会到每一点滴的进步都离不开党组织

的培养，领导的帮助教育，局直单位、机关同志们的关心支

持，自己应更加努力工作，回报党组织、领导和同志们的厚

望。 二、任办公室主任以来履行工作职责情况 办公室工作的

主要职能是参与政务，抓好事务，做好服务，搞好协调。几

年来我认真学习邓小平理论和党的各项方针政策，注重自身

的思想作风建设和办公室队伍建设，带领和组织全室人员，

圆满地完成了各项工作任务。 在工作中，我坚持"三个服务"

思想，并注意四个协调。 "三个服务"： 一是坚持为领导服务

。局党政班子是系统的领导核心，办公室主任是领导的参谋

和助手，我找准位置进入角色，把党政班子的决议、决定一

丝不苟地贯彻执行。按照工作目标责任制的要求，认真做好

全局性大型会议和活动的组织安排，并及时做好新闻宣传报

道；深入开展调查研究，为领导决策提供建设性的意见和建

议；组织协调好重要文件、材料的起草工作，以利于指导全

省农机化工作的开展。加强系统精神文明创建工作，开展农

机系统争创"十佳"活动，提高系统的知名度。认真、及时、

准确地完成局领导交办的各项工作，处理好应急事务。 二是

坚持为机关服务。团结办公室全体同志树立为人民服务和爱

岗敬业的思想，克服办公室事务繁杂，存在苦、难、累、屈



的思想，努力做到多帮忙、少添乱，抓实事、办真事，为机

关各处室做好服务工作。加强机关正规化建设，改善办公环

境和条件；制定和完善各项规章制度；做好文秘、档案工作

的管理、开发、利用（档案管理工作被省档案局定为省三级

达标单位）；加强机关财务管理，增收节支，争取资金，缓

解机关经费不足的矛盾，保证了机关工作的正常运转（局机

关财务工作经过审计被省财政厅评为省会计基础工作规范化

优秀单位）；抓好固定资产的管理，使国有资产得到充分的

利用；抓好行政管理、车辆管理使用、房主管理、职工后勤

福利工作，解除了职工后顾之忧。 三是坚持为基层服务。局

机关和基层单位的联系是重要环节，积极主动地做好接待服

务工作，对基层单位提出的问题，反映的情况，上报材料，

请示工作，积极认真地请示、接待、办理、批转，为基层协

调解决实际问题。同时，加强了安全保卫工作的督促检查，

信访、档案、保密工作的指导和落实，使上下之间关系融洽

、畅通。 "四个协调’： 一是协调好领导班子和机关之间的

关系，努力做到上情下达，下情上报，保证政令畅通，促进

机关的团结和稳定。 二是协调好各处室之间的关系。主动帮

助解决问题、化解矛盾，建立正常的工作关系，大事讲原则

，小事讲风格，对各处室和同志们提出的问题、要求和建议

，想方设法去帮助妥善处理、解决，增进了友谊和感情。 三

是协调好与基层单位的关系，不压、不扣、不卡，热情接待

，积极沟通、组织协调，促进了上下工作间的良性循环，建

立了相互依赖的工作关系，改进了工作作风，使这种失系更

加紧密，工作更加顺畅。 四是协调好与上级机关和省直单位

的关系。对上级机关的决议、指示和省领导的批示认真贯彻



执行。并处理好与省直有关部门的协调关系，对布置的工作

认真贯彻，对催办的事项逐项落实，对提出的问题予以答复

，并加强联系，积极反映情况，争取各方面支持，求得理解

和帮助，提高工作的知名度。 任办公室主任多年，在工作中

还存在许多不足： 学习抓得不紧，经常陷于忙忙碌碌的事务

之中，学习少了，思想不新，有时适应不I市场经济快速发展

的需要；下基层调查研究少，几年来很少下基层搞调研，掌

握情况少，做为领导的参谋和助手，缺乏第一手材料，影响

工作的开展。接待应酬事务较多，研究全室工作和局内工作

较少。这些问题在今后的工作中要认真加以改进。 自己在办

公室工作多年，存在很多毛病，决心通过竞聘上岗，更要高

标准、严要求克服不足，更好地为大家服务。 三、今后工作

的打算 如果我能继续被聘为办公室主任，我将和全室同志们

一起在局党组的正确领导下，在机关各处室的通力配合下，

在局直单位的大力支持下，抓住一个中心，实现两个突破，

做好六个方面工作： 一个中心： 以共同提高政治素质和业务

素质为中心，搞好团结，各负其责，做好工作。 两个突破： 

在建立健全规章制度上有所突破。一是对现有的规章制度修

改落实；二是对需建立的规章制度抓紧落实；三是对整套规

章制度认真组织实施，做到有章可循，有据可依，按规定办

事，加速机关正规化建设的步伐。 在增收节支上要有所突破

。一是群策群力，利用现有设施继续搞好创收；二是在经费

节支上狠下功夫，重点抓好机关财务管理，车辆维修使用管

理，医药费管理，电话使用管理，差旅费使用管理，接待服

务管理，按照局党组紧缩开支的要求，合理严格控制支出，

争取今年机关公用经费节支15％左右。 "六项工作’： 1．以"



三讲"教育为契机，发挥支委会和室务会的作用，勤政廉政，

加强团结，开展谈心活动，抓好室内的思想政治工作和队伍

建设。 2．围绕局里打好五个硬仗，做好八个结合的工作要

求，积极做好本室工作，配合支持兄弟处室做好工作。 3．

强化新闻宣传报道工作，加大宣传报道力度，密切与新闻单

位的联系，做好《中国农机化报）辽宁记者站的通联工作。

4．做好农机系统争创"十佳"（1998-2000）评比表彰工作和创

建省级精神文明单位（1998－1999）推荐评比工作。 5．做好

机关经费资金的争取工作，合理控制支出，抓好机关日常工

作，改善办公环境和条件。 6．搞好协调工作，通力配合，

承上启下，落实岗位责任制，发挥示范窗口的作用，认真完

成局领导交办的各项工作，当好参谋和助手，发挥桥梁和纽

带作用。 以上是我的述职汇报，有不当之处请批评指正。
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