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位领导和同志们的支持和帮助下，经过自己的努力，在办公

室综合科这个工作岗位上，尽心尽力履行职责，尽职尽责开

展工作，较好地完成了自身所肩负的工作任务。 一、工作任

务完成情况 （一）认真学习钻研，努力提高自身素质。 通过

做人大办公室文字综合几年来的学习和实践，我深刻地体会

到，具备一定的政治理论水平和较高的综合文化素质，是做

好这项工作的前提。为此，我始终坚持自觉学习党的路线、

方针、政策和"三个代表"重要思想以及人大相关法律和业务

知识。一年来，根据实际工作的需要，我在继续加强有关法

律法规的学习基础上，特别是反复学习了《宪法》、《地方

组织法》、《代表法》以及与人大工作相关的程序法和实体

法等，并经常阅读《中国人大》和盛市人大刊物，从中吸取

知识，拓宽知识面，提高业务能力，并通过参加人大各种工

作会议和“三查(察)”工作实践，加深对人大工作性质、地

位、作用、以及权利和义务的认识。在学习和实践过程中，

自己也感觉获益匪浅，既开阔了眼界，增强了工作的灵活性

，又能更好地把贯彻党的政策和国家的法律与自己负责的工

作有机地统一起来。 （二）牢记工作职责，做好本职工作。 

一是优质高效的完成文字材料起草工作。一年来，我承担了

办公室所有文字综合材料的起草工作。包括2次人代会，9次

人大常委会会议、12次主任会议以及相关类工作会议的会议

用语和会议讲话等近20万字文字材料的起草工作。基本上能



做到迎难而上，把握大局，遵循领导意图，克服了时间紧、

任务重、基础材料不足等困难，应该说较好的完成了任务，

公文质量也有了进一步提高。 二是根据形势发展的需要，更

新、维护了人大网站。今年，在工作量比较大的情况下，我

利用业余时间，对人大信息窗网站，进行了全面的更新和维

护。信息量有了很大增长，针对性和信息的实效性也有了进

一步的提高。现在访问量已达70000多人次，对宣传我区的人

大制度，弘扬发主法制建起到了积极的作用。 三是积极主动

完成会务服务工作。在会务服务方面，能做到预先准备，会

中和会后及时完成相关材料的记录和汇总，做到不积事、不

误事，全年完成各种会务服务工作40多次，编发会议纪要20

多期，并对人大常委会会议的决定、决议和审议意见的贯彻

执行进行了督促落实。 四是尽心尽力为领导当好参谋和助手

。基本上能做到主动请示，及时汇报，对领导交待的各项工

作都能认真负责的尽最大努力去完成。 二、工作中的几点体

会 一是必须有事业心，严格要求自己。一年来，工作虽然忙

了些，自己休息的时间少了点，但我热爱自己的本职工作，

我觉得为自己热爱的工作做出点牺牲是值得的，从内心讲，

我从没有因为工作忙而埋怨过这个那个，我觉得这既是领导

对自己的信任，也是对自己的锻炼，我没有理由去埋怨什么

，也没有理由做不好本属于自己职责范围内的工作。在这一

年里，我对本职业务工作有了进一步的熟悉，对做好本职工

作有了更大的信心。我感觉，这一年里，我的工作是充实的

，我的内心也是充实的。 二是必须讲究工作效率，勤奋工作

。为写好文字材料，我始终如一坚持在日常工作中收集相关

材料，努力提高把握综合材料的内涵能力，认真体会领导意



图，同时，尽力做到提早完成，以保证材料的时效性。 三是

必须谦虚谨慎，戒骄戒躁。在人大机关，大多都是德高望重

、有多年实践工作经验的老领导和老同志，自己做为一名年

轻的同志，只有不断勤奋学习，积极努力进取，才是做好工

作的保证。同时，办公室的工作，需要各室的支持和合作，

需要科室内部的团结与协作，因此，谦虚、谦让、理解更是

处理好问题的必需。 说到不足，我觉得和领导、同志间的交

流还是少了点，说话有时太直，喜怒易形于色，工作上缺乏

主动性和灵活性。这也是在今后的工作中应该努力克服的。
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