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如何做好常委分工负责制下的党委办公室工作
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  六安市委常委、秘书长张正耀发表《做好常委分工负责制下的党委办公

室工作》一文认为（原载上海《秘书》杂志２００７年第４期），党的十六

届四中全会《关于加强党的执政能力建设的决定》提出：“减少地方党委副

书记职数，实行常委分工负责，充分发挥集体领导作用。”常委分工负责制

的实行，给党委办公室工作提出了更新、更高的要求。目前要防止出现以下

几种消极倾向：其一，畏难情绪。有些同志依然习惯于过去那种副书记分管

下的工作状态，对常委分工负责制感到无法适应，难以进入角色。甚至认

为，常委分工负责制下的办公室工作没法搞，搞不好。其二，无所谓思想。

有些同志无视实行常委分工负责制后出现的新情况，仍抱着老一套不放，按

老办法行事，还美其名曰“以不变应万变”。其三，随意性状态。由于常委

分工负责制刚刚开始实行，无现成的规章制度可循，有些同志想怎么干就怎

么干，工作上存在盲目性和随意性。 

    

  作者认为，在实行常委分工负责制的新形势下，党委办公室工作既不能

无所改变，也不能随意乱变。无所改变可能导致失职；随意乱变可能导致不

称职。常委分工负责制是一种新事物，我们要积极探索，从中寻找规律。可

从以下几个方面着手做好党委办公室工作： 

 

  开阔视野。开阔视野，既要立足办公室，又要跳出办公室。现在的办公

室工作不能再像过去那样，只是收收发发、文来电往，或是坐等书记、副书

记交办任务，而要走出办公室抓办公室工作。必须看到，实行常委分工负责

制，虽然副书记职数减少了，但是，办公室既要为书记、副书记做好服务工



作，也要为各位常委做好服务工作，服务对象增多了，工作任务不是变轻

了，而是更重了。必须看到，实行常委分工负责制，常委的职责和权力将逐

步扩大，办公室的服务领域会变得更宽，因为各位常委分工负责的工作都将

被纳入办公室工作领域。还必须看到，实行常委分工负责制，对办公室工作

的要求不是降低了，而是更高。总之，实行常委分工负责制以后，党委办公

室的服务对象更多了，服务范围更大了，服务任务更重了，服务要求更高

了。如果办公室的同志没有宽阔的视野、开放的态度、统揽的能力，就会无

所适从。办公室的工作不仅仅限于办公室，办公室的工作不能只在办公室

做。同样，办公室的资源也不只局限于办公室。我们要善于运用系统的观点

认识和看待办公室资源，充分挖掘，有效整合，实现资源使用效益的最大

化。 

    

  主动工作。现在实行常委分工负责制，要求办公室工作主动、主动、再

主动。只有主动出击，才能有所作为，主动才有地位。一是在政务服务中求

主动。服务是办公室永恒的任务，而政务服务是服务的重中之重。当前，地

方领导班子换届后的一项重要任务，是抓紧研究并尽快建立领导班子配备改

革后新的工作机制和运行方式，包括明确副书记和党政兼职成员的分工，建

立全委会、常委会议事规则和决策程序，健全相关制度，保证领导班子高效

运转，充分发挥新体制的优势，展现新班子的新作风、新形象。办公室要切

实做好这几方面的服务工作：实行常委分工负责制后，决策主体增加了，由

原来的书记、副书记扩大到了各位常委。办公室应尽快适应这种变化，扩大

服务范围。二是在事务服务中求主动。在办会方面，过去党委召开的会议主

要由书记、副书记主持，由办公室承办。实行常委分工负责制后，常委履行

其常委职责主持召开的会议也都属于党委召开的会议，党委办公室要主动参

与会务工作，尤其是一些重要会议，应由党委办公室主办会务工作。在办文

方面，实行常委分工负责制后，公文的送阅对象、指示或签发主体都发生了

变化，但凡是以党委或党委办公室名义发文，党委办公室必须认真审核把

关，统一印制、分发。上级党委文件的分发是送范围则应扩大到常委，所

以，党委办公室要主动做好与各常委所在单位的衔接工作。在办事方面，信

息中要有反映各位常委政务活动情况的内容，并及时呈送各位常委；督查工

作中要加入督办各位常委批不交办件的工作内容；调研课题的安排要覆盖各

位常委的工作领域，在可能的情况下，要拟定所有调研方案。 

    

  创新机制。在实行常委分工负责制的新形势下，党委办公室原有的一些



工作机制可能不再适用了，应及时加以调整，尽快变无序为有序，改旧序为

新序。要逐步建立新的机制，当前可从以下几个方面入手：一是实行秘书长

或主任协助常委制度。二是设置适应新形势的内部机构。根据党政领导班子

配备改革的新体制和经济社会生活的新变化，科学、合理地设置党委办公室

的内部机构。内设机构暂时不动的，也应重新划分和明确职责。三是建立新

的工作流程。对原先的办文、办会、重要接待、大型活动等运转程序中一些

不合形势的做法进行调整，建立薪的科学的工作流程。四是抓紧建章立制。

对党委办公室过去建立的一整套工作制度逐一审核，该重申的要重申，该废

止的要废止，该修订完的要修订完善，需重新制定的要认真制定。五是建立

部门间的沟通、协商制度。党委办公室必须重视与政府办公室和常委所在单

位之间的沟通与协商，加强各方的协调与合作。 

    

  提高效能。党委办公室应进一步提高工作效率和工作能力，比如谋划能

力、统揽能力、协调能力等等。又比如，作为参谋部，党委办公室要“参”

到点子上，“谋”在关键处，这一点非常重要。此外，对党委办公室来说，

信息的快速反应和准确反应也很重要。目前，社会矛盾的关联度、聚合度和

敏感度都很强，如果信息不灵，处置不及时或不得当，一件小事也会酿成大

的风波，甚至发生骚乱事件。所以，党委办公室怎样实现信息快速反应机

制，为党委当好参谋，及时有效地处理突发事件，把矛盾消除在萌芽状态，

把群体性事件消除在初发阶段，这是一个重要课题，应认真研究解决。 
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