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E5_85_AC_E5_AE_A4_E9_c67_465565.htm 党政办公室的主要

工作职责，概括起来主要是宣传、督导、协调、信访、档案

、保密六大项。宣传上级和街道的各项方针、政策、法规和

决定；检查、督促、指导各项方针、政策、法规、决定的贯

彻落实；沟通上下联系，进行左右协调，平衡各部门、各方

面的关系；接待处理人民群众来信来访；做好各种档案的收

集、整理、分类、归档以及保密工作。根据这些工作职责，

按照惯例，办公室设立文秘、信访、值班、后勤等工作专班

各负其责，各司其职，各专班分工合作，互联互动，各项工

作开展得比较主动，也取得了较好的成绩，我们围绕党工委

、办事处的工作中心，突出协调服务重点，做了以下工作： 

一是抓办公室全体工作人员的学习不放松。通过学习提高办

公室工作人员的综合素质和工作能力。去年年初，调整后的

办公室工作人员，许多都是新手，刚开始时，因没有完全进

入角色，工作比较被动，为了让大家迅速转换角色，适应新

的工作环境，我们多次召集会议，集中学习讨论，还开展个

别交心谈心活动，强调学习的重要性。加强学习是搞好工作

的必要前提，让全体工作形成了共识，因此，在后来的工作

中，各工作专班根据各自的工作特点，都把加强学习放在了

首位。值班的同志自觉学习文明仪规；文秘工作的同志几乎

是卷不离手，笔不离手；接待信访的同志经常互相讨论研究

，交流工作心得体会；后勤服务的同志也经常听取别人的意

见，改进工作。为搞好工作，办公室工作人员还十分注重收



信整理各种资料，以备工作学习使用。 二是抓组织纪律不放

松。办公室是街道机关的重要窗口，工作作风体现着街道机

关精神面貌，因此，既不能自由散漫，也不能各自为政。为

了建设好这个窗口，展示机关风采，办公室以抓值班管理为

重点，进行了两次全面整顿，以增强全体工作人员组织纪律

观念。办公室要求全体工作人员必须克服横向攀比，纵向敷

衍，斤斤计较，追求享乐，害怕吃苦，不愿奉献的思想倾向

和行为表现；必须顾全大局，服务党工委、办事处工作中心

和重心，树立街道整体形象；必须在努力学习的同时，不断

加强自身修养，进行自我锻炼和完善。一年来，办公室的工

作人员按照要求，刻苦自砺，展现了积极向上的精神风貌，

许多同志的事迹感于尤深，他们有的带病工作，有的为值班

，经常让家里送饭，有的几乎没有星期六、星期天，经常晚

上加班，有的还经常晚上代人值班。办公室的工作是辛苦的

，付出较多，大家都没有怨言，也不去计较得失。一年的工

作实践证明：办公室的全体工作人员遵守纪律，服从组织，

胸怀大局，乐于奉献，是一个召之即开，来之能战，战之能

胜的战斗集体。 三是抓工作目标不放松，我们将办公室总体

工作目标分解到各工作专班，各专班以强烈的责任感和吃苦

耐劳的精神，在全年的工作实践中创造性地开展工作，出色

地完成了各自的工作目标任务。从事文秘的同志，起草文件

、决定、领导讲话，积极主动，打印及时，领导是满意的。

质量之高，内容之丰富，形式之灵活是有目共睹的。同时，

为领导决策参考，还进行了大量的调研工作，有些调研报告

还得到了市、区有关方面较高的评价。发送给市、区的信息

也很频繁，信息为区委、区政府经常采用，邾城街还被市确



立为信息直报点。还为街人大、政协做了许多工作。值班的

同志遵守纪律，守岗如同守阵地，星期六，星期天也从来没

有断人，保证了电讯畅通，也保证了报刊、信函的收发。负

责信访工作的同志一年来接待群众来信来访778件次，405人

，上级交办件78件，信访办结率100%，还解决了5件老大难问

题。后勤服务的同志急叫急走，慢叫慢行，食堂管理有章有

法，服务质量也不错，财务管理也清楚明白，办公室筹备各

种会议积极主动，迎接上级检查、外地来街考察情到礼周，

机关卫生常抓不懈，后勤服务保质保量，印章管理使用科学

规范，保密工作卓有成效，特别是档案工作还顺利通过省一

级档案复查换证，被评为市级档案管理先进单位。办公室服

务中心，突出重点，上下联系，左右协调，前勤奋力，后勤

紧跟，各项工作环环紧扣，整体工作有序推进，较好地完成

了各项工作目标任务，为街道作了贡献。 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 


