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工作实践，使我深深体会到，作为办公室主任，，要充分认

识办公室工作的重要地位和作用，自觉增强服务工作的主动

性。办公室作为承上启下，联系八方的运转枢纽，一定要适

应新形势的需要，健全工作制度，规范行政行为，努力提高

工作质量和办事效率，为全县的宣传思想工作再上新台阶做

出自己应有的贡献。 多年来，我把作好以下三方面的工作作

为自己奋斗的目标：一是以创新精神提升办公室工作层次，

把立足点放在服务全县宣传思想工作的大局上，努力当好领

导的参谋助手；二是从全局的高度搞好办公室综合协调，把

着力点放在联系上下和沟通内外的工作上来，努力营造机关

的和谐氛围；三是用改革的办法推动办公室后勤管理，把落

脚点放在解决干部职工关心的问题上来，努力消除大家的后

顾之忧。 作好办公室工作，下列制度的建设和完善必不可少

，要全面完善各项工作制度，切实规范公文处理工作；建立

健全抓落实的督查机制，强化督办制度，及时处理各科室及

职能部门反馈的意见，对各项工作任务及时向各科室进行传

达和催办；严肃机关财务管理制度，加强舆情信息统计管理

；。 为更好提高机关效能，在新的历史时期，办公室要加强

学习，重视调研，创新机制。按照党的方针政策和人民群众

的迫切要求，建设一个求真务实、廉洁高效、运转协调的服

务型部门和落实型机关。新经济时代和信息时代已经到来，

办公室工作已不是单纯的上传下达和简单的办文办会，更不



能有得过且过、被动应付、等待指令的思想，必须在工作方

式方法上不断创新和发展，必须始终保持与时俱进的精神状

态，按照快节奏、高效率的要求，推进办公室工作上台阶。
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