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8_82_B2_E5_B1_80_E5_c25_249095.htm 首先非常感谢各位领导

和同志们对办公室工作和我个人工作的支持。一年来，教育

局办公室在领导班子的正确领导下，坚持以邓小平理论和三

个代表重要思想为指导，全面贯彻落实十六大精神，紧紧围

绕我局党委和教育局2003年中心工作，内练内功，外树形象

，充分发挥办公室的枢纽、保障作用，我感到非常高兴的是

，办公室全体人员十分团结，对分配的任何工作都没有怨言

，全体领导和老师对办公室的工作能够给与充分的理解，各

项具体工作按计划推进，各项临时交办工作雷厉风行完成，

为总体工作计划的实现发挥了作用，现将办公室工作总结如

下： 一、加强学习，提高素质，团结协作，搞好服务 做好办

公室工作，争创一流业绩，必须要有较高的政治理论素质和

分析解决问题的能力。全体办公室工作人员都能够通过各种

途径学习邓小平理论和“三个代表”精神，学习各项教育法

律、法规，及时了解、掌握教育发展的新动向、新经验，积

极参加机关组织的形式多样的学习教育活动，经常性下基层

开展调研，办公室人员的政治理论水平、业务素质和工作能

力不断提高。每学期都召开办公室全体人员工作会议和期末

总结，明确了每个人的岗位责任，工作任务，做到分工明确

，责任清晰。树立高度的服务意识，服务态度和蔼、热情、

耐心、细致，为领导基层单位提供良好周到的服务。。本学

期在落实各项工作的时候，大家都能够注意态度和方法，和

同志们的关系处理得比较和谐，各项工作都得到了各科室、



学校同志们的支持，落实顺利。办公室全体人员空前团结，

工作气氛融洽，配合默契。每个人都能从教育局工作的大局

出发，从教育局整体利益出发，互相支持，工作顺心，大家

心情舒畅。 二、分工明确，密切配合，突出重点，工作到位

1、做好办会、办文和办事工作。 办公室工作繁琐、复杂，

简单的说就是办文、办会、办事。关于办文工作，我们克服

人少文多的实际困难，完成局党委、教育局工作计划、工作

总结、五年规划以及各种会议大量的材料、领导讲话和各种

计划、总结等，以正式文件下文的就有篇，较为圆满的完成

了任务。关于办会，全年圆满完成了庆祝教师节表彰大会、

教育局学期工作会议、期末总结大会等各种会议次。关于办

事，主要是督促检查局党委和教育局的部署在基层学校的贯

彻落实情况，即使传达领导指示，即使反馈各种信息，做到

了快捷和实效，保证全局上下政令畅通。全年没有出现重大

失误行为。 2、做好宣传工作。本着宣传工作为教育教学服

务、为教育改革服务、为提高学校知名度服务的原则，加强

全区教育系统的宣传教育工作，注重通讯员队伍的建设，全

年共计在各种报刊、新闻媒体商发表稿件230多篇，被区委宣

传部评为通讯报道工作达标单位。 3、信访及人大、政协建

议、提案工作。坚持认真、负责处理信访工作，把信访工作

作为联系群众民意的一条重要渠道。信访工作对办公室人员

素质要求很高，既要不卑不亢、不急不慌，又要对出现的问

题处理及时、果断、不留后遗症、不给领导添乱，为此，我

们特别强调服务的思想，对待每一个上访人员、来电、来信

都能礼貌接待、耐心答复，尤其是在招生等重要时期，每天

都要接到大量的来电、来访，有些棘手的问题，我们在向领



导汇报的同时，协调科室，都给予了圆满解决。对于人大代

表建议和政协委员提案的答复工作，我们由专人协调，及时

答复，及时与代表、委员沟通，全年共计答复18件，全部使

代表和委员满意，得到了领导的肯定。 4、做好档案归档和

教育志的编撰工作。今年，办公室建全了档案收集归档制度

，各科室的文件及时收集、归档；建立了学校大事记收集制

度，每个月要求学校上交学校大事记；按照省市教育机关的

的要求，组织编写了新华区教育志，编入河北省教育志。教

育志的编写对编写人员的素质要求高、任务重、时间紧，但

是，我们克服了种种困难，圆满完成了任务，被教育厅评为

教育志编写先进单位。 5、做好机关后勤事务的管理。对于

办公用品、为生用品及时购置和发放，保证了机关的正常运

转；做好机关卫生工作，为领导服好务；做好车辆的调配、

使用和管理，司机责任心强、服务质量高，全年没有发生任

何事故；做好安全稳定、值班工作，全年没有发生重大安全

责任事故。 6、做好各种临时重大工作。今年涉及全局的大

事多，如防范“非典”工作、中高考属地管理工作等等，这

些工作任务量大、工作繁重、责任重大、涉及面广，为保证

高质量完成这些工作，局领导将重任放在了办公室，办公室

全体同志没有怨言，愉快接受任务，迅速开展工作，期间加

班加点无数，圆满完成各项任务，受到了领导的肯定和信任

，也锻炼了队伍，提高了工作的能力。 三、加强协调，保证

沟通，互相补台 办公室全体人员与其他各部门加强沟通，密

切配合，互相支持，保证教育局整体工作不出现纰漏。办公

室有一条工作原则，属于办公室的工作要完成，不属于办公

室系列的工作其他系列找到了也要完成，不属于办公室的工



作发现了问题要说话，要及时与其他系列沟通，不能让工作

出现真空。一年来，办公室与各科室保持了良好的关系，科

室之间的沟通也非常顺畅。 四、完善各项管理制度，落实“

科学管理为主，人本关怀为辅”的科室管理理念。 为了加强

对人、财、物的管理，我们完善了过去的各种管理制度，突

出制度管理，严格照章办事，以此来贯彻局领导提出的“依

法治局”的管理理念。我们进一步明确了工作职责，完善了

公章使用、纸张使用、复印机使用、请假、值日等各种常规

管理，充分体现了对事不对人的管理思想，各项工作井然有

序。 一年来，办公室工作取得了一些成绩，但是仍然存在一

些不足，管理制度仍需完善、落实力度需要进一步加大；办

公室人员整体素质有待进一步提高，工作的责任心和事业心

有待进一步提高，服务的观念有待进一步深入；与科室之间

、学校的联系有待进一步密切，工作应当更进一步注重成效

等等。在新的一年来临之际，我们办公室全体成员将在局领

导班子的正确领导下，进一步发扬成绩，克服不足，创新工

作，取得更加优异的工作业绩。 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 


