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E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_604575.htm 一、不断提高办文效

率和质量 1、领导交办的日常文字材料，即接即办，保证按

领导的要求按时、准确办结。 2、县政府领导的讲话材料，

按县政府工作安排和领导的初步意见，提前与有关部门、乡

镇衔接，草拟初稿。待会议时间确定后，立即修改初稿，至

少提前1天将初稿送领导审定。 3、县政府主要领导的讲话材

料和大的综合材料，采取分工责任制，各分工秘书必须在2天

内或规定的时间内按要求拿出初稿，待汇总修改后，提前3天

送交领导审定。 4、实行承办责任制，对领导交办的文字材

料和任务事项，谁承办谁负责，一包到底，全程办结。分办

、转办、联办的事项，由第一承办人负责催办汇总，直到按

要求办结，送交领导。 二、切实加强调研工作 1、建立学习

笔记制度。及时摘抄、保存报刊杂志、电子网络上登载的重

要政治新闻、理论政策、政研信息、典型经验等，以不断充

实头脑，更新知识，提高理论水平。 2、努力掌握第一手材

料。除跟随领导出发、参加有关会议外，秘书人员要按领导

要求和县政府确定的调研项目，每周1次到乡镇、部门、企业

等基层单位开展调查研究，努力掌握第一手材料。 百考试题

收集整理 3、积极争取和创造条件，按领导要求和工作需要

，力争每季度1次到市内周边县区参观学习，每年23次到省内

外典型特色地区学习先进经验。 4、在充分调查研究的基础

上，秘书人员每人每年至少在市以上报刊上发表调研文章2篇

。 三、全面提高服务水平 １、认真周到办会。对于领导交办



的会议事项，承办人要积极配合其他科室，做好各项会务工

作。认真做好会议纪录，领导要求需要整理会议纪要的，必

须当日完成。 ２、细致周密服务。跟随领导出发或办理领导

交办的事项，保证做到全面、快捷、主动、到位，为领导提

供优质服务。 ３、及时办理来文。能立即办理的，立即办结

办好.不能当时办理的，在3个工作日内办结，不能办理的说

明理由。 四、加强办公自动化建设 １、为提高工作效率，实

现信息共享，按照领导要求，学习外地经验，和有关科室联

合，组建“文字办公大厅”，以适应办公室提速要求。 2、

充分利用微机办公设备，对基层上报的材料，尽量采取软盘

的形式.秘书科上报的材料，利用政府网，以电子邮件的形式

传输，切实提高工作效率。 五、进一步强化工作纪律 1、严

格遵守办公室各项纪律规定，认真做好值班等工作。 2、按

照办公室工作提速要求，自我加压，做出表率。 100Test 下载

频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问
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