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信息调研

 ◆ 我是这样撰写基层负面信息的

 ◆ 做好县级党委信息工作的几点

 ◆ 开展效率调研 打造调研精

 ◆ 努力在改进信息服务上取得新

 ◆ 浅谈如何上报信息和舆论监督

督促检查

 ◆ 创新开展常委议定事项督查 

 ◆ 特事特督促恢复 抗冰抢电

 ◆ 督查干部 要树正气 聚才气

 ◆ 树牢优质理念 打造一流督查

 ◆ 大胆创新 优质服务 不断

综合协调

 ◆ 谈公文处理中的协调

 ◆ 略论秘书的协调艺术

 ◆ 也谈怎样当好副职

 ◆ 着眼全局 统筹兼顾 充

 ◆ 办公室主任的协调艺术

提案办理

 ◆ 建议提案办理工作的特点、问

 ◆ 重质量求实效 重沟通求满意

 ◆ 江苏省盐城市盐都区政府认真

 ◆ 提案办理
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着眼全局 统筹兼顾 充分发挥党委办公室的综合协调作用
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  发挥党委办公室的综合协调作用，就是要善于平衡关系，化解矛盾，调

动各方面的积极因素，凝聚力量，形成合力，促进经济社会全面发展。 

    

  一、人际协调求“和谐" 

    

  要提高办公室的工作效率，就要建立一个关系顺畅、指挥灵活的人际协

调网络。如果把工作中的各系统比作机器上的各部件，那么党委办公室就是

机器各部件间的“润滑剂”，“润滑剂”作用发挥得好，才能围绕系统的整

体目标协调有序地运作，为此，党委办公室应该做好三方面的工作：一是做

沟通的桥梁。领导之间由于各自的阅历和分工不同，看问题的角度不同，对

一些问题和工作意见产生分歧也是正常的，但是经过交流和协商，意见会趋

于一致。我们在领导身边服务，凭借直观判断和经验，发现这种分歧后就要

本着关心、爱护领导，维护领导成员团结和领导集体威信的精神，主动进行

沟通，在领导之间架起一座关系桥梁，及时融解领导之间的意见分歧，帮助

消除认识上的差异和误会。二是求合力的汇集。一方面，处理好办公室与外

界环境的关系，建立平衡机制，注意在办公室开辟多种渠道，听取各界的意

见，反映各种诉求，理顺各方情绪。另一方面，协调好全区办公室系统的内

部关系，及时沟通，积极支持，注重全局性活动中的力量整合，建立一种顺

畅的工作关系。三是重善缘的蓄积。做事先做人。工作上的和谐离不开人际

上的和谐。这就要求办公室的同志真诚待人，与人为善，多理解人，多关心

人，多帮助人，多说尊重人的话，多帮困难人的忙，多做团结人的事，这

样，才能在繁重琐杂的办公室工作中赢得广泛的支持，做到得心应手。 



    

  二、工作协调求“畅通” 

    

  协调工作的基本要求是坚持原则性、灵活性、艺术性的统一，既要以高

度的政治责任感把方方面面的认识统一到党委决策上来，又要抓好上下左右

的协调，确保政令畅通。一是维护中心。党委办工作在很大程度上代表着党

委的主张，反映着政府的形象，连接着干部群众的切身利益。我们要善于从

政治上观察、分析和处理问题，在大是大非面前保持头脑清醒，旗帜鲜明，

立场坚定。对党委作出的决策，要充分应用督查手段，确保全面贯彻落实，

维护党委的权威。二是摆正位置。党委办公室工作头绪多、任务重，而且大

多属于程序性、服务性工作，辛苦在背后，不为人知，工作的性质决定了我

们的特殊地位就是围绕中心，服务大局。这就需要我们摆正服务的位置，做

到积极而不着急，到位而不越位，果断而不武断，有主见而不主观。同时，

要淡泊名利，甘于寂寞，乐于做“无名英雄"，时时处处严于律己，勤于修

身，自觉抵御各种诱惑，不为物累，不为名惑，不为利谋，始终保持良好心

态和爱岗敬业的精神追求。三是勇担责任。不论是政务服务还是事务服务都

不可能做到完全无差错，对于出现的问题我们勇于承担责任。对于一些急

事、难事、琐事、棘手事和其他部门不便协调的事，我们都勇于承担起来，

自觉做到急事不缓、难事不推、琐事不烦、责任不避。 

    

  三、业务协调求“精准" 

    

  党委办公室作为党委的“左右手”、参谋部，这一工作性质和特殊地

位，决定了办公室的一切业务工作必须准确、高效。一是决策建议想大事、

谋全局。“身在兵位，胸为帅谋"。要始终保持敏锐的政治观察力和对客观事

物的洞察力，善于从领导的角度和全局的高度去思考、策划和处理问题，努

力与党委中心工作合拍共振。既做到“参之有道”，提出具有较高的政策理

论水平的建议，又做到“谋之有方”，准确把握领导的工作意图，同时，还

要努力做到“言之及时”，增强建言献策的主动性和预见性。在决策参谋过

程中，力戒文牍主义、事务主义和形式主义，既“沉得下去”抓具体、抓落

实，又“跳得出来”谋大局、谋宏观。二是文稿起草出思想、出精品。文稿

质量是衡量办公室政务服务水平的重要标尺，正所谓“文以载道”。文稿起

草要坚持以提高领导满意度、基层认同感和对实际工作的指导性为原则，正

确传达上级指示精神，准确体现领导工作意图，如实反映基层真实情况，力



求多出创新的思想，多谋创新的办法，多提创新的对策，做到用活跃的形式

反映真实的情况，用简短的篇幅容纳丰富的内容，用朴实的语言表达深刻的

道理。同时，认真做好公文的办理和制发工作，严把政策关、校核关、文字

关，推行电子公文制度，健全公文运转办法，做到严谨、规范、快捷。三是

信息服务重分量、讲质量。信息工作的着力点是让领导掌握真实情况，为决

策打基础。要围绕党委中心工作，在调查研究中挖掘深度信息，在基层工作

简报中概括经验信息，在新闻媒体上收集有关信息，从领导关注的问题中筛

选建议信息，从群众的所想所盼中捕捉献计献策信息，做到更新、更快、更

实、更有针对性，努力为领导提供更多有价值、有见地、有分量的决策信

息。四是调查研究抓重点、见成果。调查研究是谋事之道、成事之基。要紧

紧围绕发展大局、领导和群众普遍关注的社会热点难点问题，有针对性地选

择一批调研课题，组织有关部门认真开展专题调研，努力使我们的政务服务

工作参在前、谋在先。如围绕如何推动“全力创业创新、全心惠民富民”，

不断探索区域经济发展新路子等重大问题开展调查研究，力争使更多的调研

建议转化为决策参考，转化为推动发展的实际成果。五是后勤接待重细节、

防疏漏。办公室工作无小事。特别是后勤接待，做好是小事，做得不好，就

是大事。必须统筹兼顾，协调推进，以制度建设为基础，切实加强内部管

理，更加注重细节服务，做到优质、高效、安全，充分发挥好后勤服务的保

障作用。 
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