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E5_A7_94_E5_8A_9E_E5_c25_245344.htm 一、肯定成绩，正视

不足，增强做好办公室工作的责任感 在过去的一年里，全县

各级各部门办公室紧紧围绕党委政府中心工作，坚持“高水

平谋事、高效率办事”，积极主动开展服务，扎扎实实抓好

工作，充分发挥了参谋助手、督促检查、综合协调和后勤保

障作用，有力地保证了各级党政机关的高效运转，办公室各

项工作也取得了新的进步。 一是文字质量明显提高。一年来

，全县各级办公室紧紧围绕县委、县政府的重大决策和工作

部署，紧贴领导思路，起草了大量的领导讲话、文件、汇报

及调研材料等文稿，较好地挥了参谋助手作用。2004年，县

“两办”共组织起草领导讲话稿***篇，计***万字；印发各类

文件****份，计***余万字；完成各类汇报材料***份，计**万

字；完成各类调研报告**篇，计**万字；刊发《沭阳通讯》**

期，近**万字。各乡镇、各部门办公室对本乡镇、本单位工

作情况、工作经验形成文字，积极向《沭阳通讯》投稿，被

采用***篇，体现了较高的文字水平。 二是督查机制日趋完善

。一年来，全县各级办公室都能按照领导要求，加大督查工

作力度，积极主动抓好领导决策的落实。为切实整合资源、

提高效率，我们在原有的县“两办”信息、督查机构的基础

上，组织成立了县委县政府信息督查室，进一步完善了工作

运行机制，出台了《关于进一步强化督查工作的实施意见》

，推动了全县各项工作的落实。2004年，县委县政府信息督

查室通过各种途径确定的督查交办事项达*万余件，下发县领



导交办单***份，组织各项督查活动***多次。各乡镇、各部门

办公室也建立健全了督查制度，加大了对督查工作的领导，

配备了专职人员，对上级和本单位领导交办的工作，也都能

分解成具体督查事项，及时进行督办查办，取得了良好效果

。 三是信息工作省市领先。一年来，各乡镇和县直各单位共

向县委县政府信息督查室报送信息****余条，其中被《沭阳

快报》采用上报省市的***条，被《要情快报》采用提供给县

领导的***条，被《信息选编》采用提供给乡镇及部门领导

的***条。县公安局、财政局等单位和十字、沭城等乡镇，无

论信息报送涉及领域、深度和广度，还是数量和质量都较去

年有大幅度提高。同时，县委县政府信息督查室还向上级党

委、政府报送信息****余条，其中被中共中央办公厅采用**条

、国务院办公厅采用*条，被省委办公厅采用**条、省政府办

公厅采用**条，被市委办公室采用***条、市政府办公室采

用***条。2003年，全县党委信息工作位居全省***个县、市、

区第*名，被评为全省二等奖、全市一等奖；政务信息工作也

在盛市居于领先位次。 四是机要保密安全畅通。一年来，全

县机要工作以密码保护为核心，强化责任，注重防范，确保

了密码安全和通信畅通。我们充分利用网络资源，将明传电

报、工作部署通过网络向各个乡镇传输，县乡之间实现了“

无纸办公”。“两办”共收发办理各类明传电报和密码电

报***余份，发送乡镇传真***余份，未发生任何差错。保密工

作围绕保密法制宣传，突出抓好通信和计算机信息系统以及

重点部门、要害部门和重大节日的保密工作，对全县主要涉

密单位进行保密检查*次，未发生一起失泄密事故。 五是档案

管理成绩突出。一年来，全县各级办公室坚持把强化档案管



理摆到办公室内务管理的重要位置，做了大量艰苦细致的工

作，档案管理水平显著提高，迈入了盛市先进行列，较好地

发挥了其在经济建设中的服务功能。县档案局在全市率先建

成省二级档案馆，被评为全市唯一一家“全省档案系统先进

集体”。截止目前，全县已建成国家、盛市级标准档案室**

个，总量占全市的二分之一，特别是烟草局、工商局、供电

局、审计局、检察院等单位的档案室，设施先进，管理科学

，深受各方面好评。 六是队伍素质整体优化。一年来，全县

各级办公室不断加强工作人员的思想作风建设和业务能力建

设，使办公室工作人员的整体素质明显提高，树立了奋发有

为、廉洁奉公、团结高效的办公室形象。为加强业务交流，

提高工作水平，我们组织开展了基层办公室负责同志到县委

办公室见习活动，先后对***余名乡镇党委秘书和县直单位政

秘股长进行了为期一周的短期培训；坚持以会代训，先后*次

组织召开全县办公室工作例会，由办公室各分管主任对文件

起草、讲话稿撰写、信息报送等工作进行了专题讲座，取得

了明显成效。 七是工作运转逐步规范。一年来，全县各级各

部门办公室不断完善运作机制，规范工作行为。有的办公室

实行了岗位责任制，任务到人，职责到人；有的办公室对各

项工作实行定期评比，综合评分，严格奖惩，促进了办公室

工作的正常开展。为进一步加强对基层办公室的业务指导，

我们又建立了县委办公室领导班子成员挂钩联系乡镇党委办

公室、县直单位办公室工作制度，定期对基层办公室进行督

促检查，针对办公室存在的问题和不足，及时提出切实可行

的整改措施，尽力避免在机要保密、办文办会、外事接待等

方面出现问题和失误。同时，通过在乡镇和县直单位之间多



次组织开展观摩活动，使大家有机会相互学习、相互交流，

达到了取长补短、共同提高的目的。 回顾一年来的工作，在

肯定成绩的同时，我们也应该清醒地看到办公室工作还存在

着一些亟待解决的问题，如有的单位办公室工作制度仍不健

全，日常工作处于混乱无序状态；处理日常事务较多，调查

研究的广度和深度有待进一步深入；信息报喜的多，报忧的

少；办公室人才尤其是文字人员缺乏，后备力量不足；少数

单位办公室硬件差、环境乱，直接影响工作质量、工作效率

和整体形象等，这些都必须在今后的工作中切实加以解决。

全县各级办公室同志务必谦虚谨慎、戒骄戒躁，切实增强责

任感和紧迫感，继续保持和发扬办公室人员“特别能战斗、

特别能吃苦、特别能奉献”的优良作风，努力推动办公室工

作迈上新台阶。 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 


