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民政府办公室主任*** （2003年11月） 我自2003年4月22日受

任县人民政府办公室主任、机关党委书记以来，我忠诚党的

事业，严于律己、严格管理、全力协调、灵活运筹，圆满完

成上级下达的各项任务。现将我履行职责的情况汇报于下： 

一、依法履行职务情况 县政府办公室是政府的综合办事机构

，是沟通上下、联系左右的枢纽和桥梁，是同级领导的直接

参谋和助手部门。它所处的地位和工作性质，决定了县政府

办公室是政府组成部门的核心室，是总参谋部、总协调部和

总服务部。其基本职能是参与政务、管理事务、搞好服务。 

办公室主任既是办公室的一员，肩负着为领导、为机关、为

基层搞好服务的主要职责，同时又是办公室的领导，承担着

综合统筹办公室各方面工作，领导和带领好办公室队伍的重

任。角色的双重性决定了其工作的特殊性，我是这样履职的

： 一是坚持“谦虚、平等、公允、正直”的原则，对上平等

、谦和，服从命令，参谋尽可超前，决策毫不越权；对下尊

重、亲和，以诚相待，综合力求周全，协调绝不包揽。做到

了“对上服务”与“对下服务”的一致性。 二是坚持“求真

务实、及时准确、服务中心、督促落实”的原则，树立决策

追踪观点，wenmi.net抓好督促检查。“决策”是一项工作过

程中的一个环节，重要的也是核心的问题，是“决策落实”

，决策的落实才是决策的意图、工作的目标。督促落实是参

谋助手和办公室主任工作的延续和重要的组成部分。工作中



我始终把“调查研究、组织协调”与“点上核查、面上推动

”结合起来力抓落实，做到“有决策（特别是重大决策）必

督查，有督查必有果”规程，实现了“参谋助手”与“督促

检查”的一致性。 三是坚持“大局意识、全局观念”和“关

键环节、重点突出”的原则。通盘运筹，繁而不乱，忙而有

序，突出重点，兼顾一般，杜绝“兵来将挡、水来土掩”，

忙忙碌碌却步伐零乱，顾此失彼，事倍功半，甚至是无所作

为的不良现象，达到了“统揽全局”与“突出重点”的一致

性。 四是坚持“恪尽职守、公正办事、灵活有序”的原则。

原则上确保思想的统一，方向的共同，行动的一致，不拿原

则作交易送人情；原则下尊重同志的决定和选择，理解、信

任和支持同志们的行为，给同志们一个展现开创性和活力的

空间，克服“原则性不足，灵活性有余”和“灵活性不足，

原则性有余”的不良倾向，达到了“坚持原则”与“灵活处

理”的一致性。 五是坚持“少说空话，多做工作，扎扎实实

，埋头苦干”和充分调动同志的积极性、能动性，首创精神

，努力发挥整体效能的原则。尽职尽责，实事求是，认认真

真地做好自己应做的每一件工作。杜绝“磨磨嘴皮、敷衍塞

责、承而不办、欺上瞒下、弄虚作假，‘杀得猪叫，就是屠

夫’”的不良行为。与时俱进，开拓创新，努力使办公室成

为一个充满活力、生机勃发的集体。达到“求真务实”与“

开拓创新”的一致性。 二、廉洁自律情况 为政清廉是办公室

人员必备的思想品质。办公室人员身处领导身边，岗位很特

殊，一言一行事小干系大。要处处严格要求自己，自觉遵守

党的纪律，自觉增强法制观点，在思想上筑起拒腐防变的钢

铁长城。廉洁奉公，决不能因靠近领导就为所欲为，借工作



上的某些便利条件，吃、拿、卡、要，走后门、拉关系、为

个人谋私利，做有损于政府形象和声誉的事。任职以来，我

能自觉遵守中央和各级党委有关领导干部廉洁自律的规定，

以《云南省领导干部廉洁自律若干规定》和《云南省公务员

八条禁令》严格和规范自己的言行。做到了： 一是规定不准

做的我绝对不做，要求达到的我力争达到，不违章、不违纪

、不违法。 二是经住了考验。管住了自己的手、嘴、腿，不

以领导身边的人自居，不该去的地方不去，不该拿的东西不

拿。 三是爱岗敬业。办公室的工作，苦、辣、酸、甜齐全，

门外闲言碎语不少。但我始终坚持“一心只为做好事”的工

作信念，在默默工作和无私奉献中实现自身的价值。 四是力

争做表率。政府办公室是政府形象的缩影，所以我始终牢记

“两个务必”，努力实践“三个代表”重要思想。时时事事

，处处胸怀大局，常怀报国之志，常思食民之禄，严格自律

，清正廉洁，一心为公，清清白白做事，堂堂正正做人，珍

惜党和人民给予的荣誉和权力，为同志们带好头、做好榜样

，以实际行动维护机关党委和办公室的形象。 三、存在的问

题 一是学习还不够，服务质量还不够高； 二是敢谋、会谋、

精谋做得不够好； 三是充分发挥每个同志的能动作用还不够

。 四、今后的设想 一是加强学习，更进一步深入调查研究，

增强服务质量，提高参谋水平。 二是进一步密切和同志的关

系，多与同志们交心谈心，充分发挥同志们的积极性，能动

性和创造性，营造一个活力强、效率高、生机勃勃的集体。
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