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市人大常委会秘书长、副秘书长组成秘书长办公会议，在常

委会党组和主任会议的领导下，负责为人民代表大会会议、

常委会会议、主任会议和人大代表的服务工作。 （二）秘书

长主持常委会机关的工作，负责协调常委会各工作委员会的

有关事务。 （三）秘书长办公会议一般每月召开一次。主要

任务是：研究落实常委会和主任会议决定的事项及工作安排

，部署机关的重要工作，通报并检查工作进展情况；研究秘

书长办公会议成员职责范围内需要集体决定的其他事项。 必

要时，秘书长办公会议可吸收有关工作委员会和有关科室的

负责同志参加。 （四）秘书长办公会议研究决定的问题，分

管秘书长要认真抓好贯彻落实。 （五）实行秘书长领导下的

分工负责制。副秘书长、主任、副主任各司其职，认真负责

地协助秘书长做好工作。所承办的重要工作事项，应及时向

秘书长或市人大常委会分管主任汇报。 （六）秘书长办公会

议成员对分工的工作，要注意充分发挥有关委室的作用。遇

有工作量大、一个委室难以完成的事情，需抽调其他委室的

人员，应通过秘书长或分管的秘书长、主任统盘安排。 （七

）秘书长办公会议成员对分工的工作，要搞好调查研究，掌

握情况，通晓有关业务知识，及时提出工作建议，发挥好参

谋助手作用。来源于百考试题 （八）秘书长办公会议成员要

加强对分管委室及工作人员的业务指导和思想政治工作，督

促其提高政治、业务素质，提高机关工作效率。 （九）秘书



长办公会议成员要精诚团结，密切配合，互通情况，有事及

时商量，维护秘书长的统一领导，保证机关的工作步调一致

。如果分工的秘书长、主任外出，遇有需要急办的工作，由

秘书长安排其他同志代办。 （十）秘书长办公会议成员要忠

于职守，转变作风，廉洁奉公，在各方面起到表率作用。
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