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  党委办公室是机关工作的“枢纽”和“窗口”，围绕中心、服务大局始

终是党委办公室的工作主题。党委办公室要不断强化业务建设、能力建设和

制度建设，努力增强干部队伍的创造力、凝聚力和战斗力，为当地经济社会

又快又好发展提供优质高效的服务。 

 

  一、突出业务建设，推进办公室工作高效优质开展 

 

  一是着眼一个“早”字谋划业务。办公室事务繁多，整天忙碌，客观

上存在工作的被动性和随机性。要想把握办公室工作的主动权，实现由被动

服务向主动服务转变，由滞后服务向超前服务转变，就必须把握党委工作的

特点和规律，增强工作的预见性、前瞻性，想在先，谋在前，做到领导未谋

有所思，领导未问有所行，紧紧围绕党委政府工作和领导需求，超前思考运

筹，正确预测发展趋势，及早反映情况信息，果断提出有预见性、准确度高

的参谋建议，提前做好各项服务。比如信息工作就是要把关注点放在苗头

性、倾向性问题上，加强调查研究，畅通信息渠道，提出对策建议，真正做

到早发现，早制止，早解决，隐患于未然；政研工作就是要把握住党委每个

时期的工作重点和重大工作部署，及时掌握工作动态，积极主动地围绕带全

局性、战略性的问题，深入调查研究，为推进工作发展出良策、当高参。二

是立足一个“准”字开展业务。准，就是实事求是，准确无误。办公室工

作首先要把握工作定位，摆正位置，坚持以党委的目标任务为服务主线和重

点，从全局的角度去谋划工作，做到时刻关注全局，认真研究全局，准确把

握全局，在全局中定位和开展业务，才不会错位、越位、缺位，工作才能做



到准确无误。要不断增强政治敏锐性和政治鉴别力，善于从政治上观察、思

考和处理问题，按规矩办事，按程序办事，按原则办事，才不会偏离方向、

站错立场。要全面了解情况，以实事求是、求真务实的精神捕捉和掌握各种

信息，准确把握形势，深入挖掘，科学分析，并据此作出符合实际的判断，

为党委科学预测、判断形势、果断决策、应对复杂局面提供准确有效的服

务。三是突出一个“精”字推进业务。无论是办文办会办活动，还是起草

文稿、督促检查、后勤接待，务必讲究细节，精心准备，科学安排，严格把

关，精益求精,于细微之处见真功。办文，要牢固树立“精品”意识，通过严

把政策关、法律关、文字关、格式关和体例关，确保文件在政策上不出偏

差、内容上不出纰漏、文字上不出差错；办会办活动要深思熟虑，周密部

署，反复检查，不厌其烦，细致入微，确保所有环节万无一失；接待工作要

真心实意想客人之所想，急客人之所急，精心接待，细心服务，赢得客人满

意。 

 

  二、强化能力建设，提高办公室工作绩效 

 

  一是提高决策参谋能力。参谋服务是党委办公室首要的工作任务，也

是衡量办公室工作水平的最主要标志。提高决策参谋能力就要提高调查研究

能力，要紧扣党委工作重点，紧紧围绕领导关心的重点、群众关注的热点和

实际工作的难点，加强对改革发展稳定中的重大问题进行调查研究，加强对

群众生产生活中的紧迫性问题进行调查研究，加强对贯彻落实党委重大决策

和主要工作部署中存在的突出问题进行调查研究，深入实地，摸清实情，紧

贴实际，杜绝主观性、片面性，避免失实和失误。要提高分析综合、总结提

炼的能力，对调查中获取的大量和复杂的材料进行梳理筛选、分析综合，经

过反复比较、鉴别、思考、提炼，由此及彼，由点到面，由事入理，从小中

见大，实中见虚，微观中见宏观，个别中见一般，得出正确、鲜明的结论，

为领导决策提供一系列新观点、新举措。要讲究参谋的方式方法，既大胆建

言献策，又态度谦虚谨慎，善于抓住有利时机，让领导乐于接受，使更多的

调研成果纳入领导决策范围。二是提高统筹协调能力。统筹协调是办公室

服务水平的集中体现。要善于调动各方面的积极性，妥善处理各方面的关

系，对各项工作统一部署、统一目标、统一要求，充分发挥枢纽作用，注意

加强联系和沟通，调动单位和部门的工作积极性，有效应对工作中遇到的各

种困难和问题，形成团结奋进、齐心协力的工作局面。关键是要把握工作大

局，突出全局性，牵住“牛鼻子”，学会“弹钢琴”，对一些涉及部门多、



容易出现推诿扯皮现象的问题，要主动进行协调，明确和细化部门责任，充

分发挥基层和部门的作用；要改进协调方法，提高工作效率，确保党委机关

的日常运转反应灵敏、科学合理、严谨细致。三是提高督查落实的能力。

抓好工作落实，是党委办公室的重要职责。“督查是决策落实的第一推动

力”。要围绕中心工作突出督查重点，着力抓好宣传贯彻党的路线、方针、

政策和党委、政府的工作部署以及上级督办件的督查落实。要改进督查工作

方式，全方位开展日常督办、明察暗访、点上核查、督查调研、专项查办等

多种形式的督查，做到党委政府的决策覆盖到哪里，督查触角就延伸到哪

里，要突出督查实效，真正做到问题不解决不放过，责任不追究不放过，群

众不满意不放过。 

 

  三、夯实制度建设，实现办公室工作科学管理 

 

  制度是实践经验的高度总结与提炼。要不断夯实办公室的制度建设，及

时把办公室工作中的先进经验提炼成一种共同的工作标准与要求，长期贯彻

执行，实现科学管理。一是严格学习制度。学习是提高业务能力和水平的重

要渠道。党委办公室要严格落实好学习制度，促使办公室工作人员通过学

习，及时掌握党中央、国家的最新精神，及时跟上最新形势。要突出学习的

实效性，避免蜻蜓点水、不求甚解，通过建立检查学习笔记制度，促使办公

室人员养成不动笔墨不读书的良好习惯，应用笔记本分类记录学习所得，包

括经典的文句、鲜明的观点、显目的标题以及领导的观点、自己的所悟所

感，“聚沙成塔，集腋成裘”，积累丰富的知识。二是规范工作标准和流

程。工作标准和流程是制度建设的一个重要内容。以先进性教育活动为契

机，我们制定出党委办公室的先进性具体标准，要求全体办公室成员务必做

到信念坚定，维护大局，求真务实，甘于奉献，优质服务，勤政高效，清正

廉洁、行为规范。同时，在所属各科室建立起一套业务规范和流程，从工作

职责、程序、要求等方面全方位规定了各项工作的标准，确保了各项工作始

终按高标准、严要求落实到位，不受人事变动而降低质量和效果。三是优化

考核制度。竞争是促进发展提高的重要办法，考核评比是促进竞争的有效手

段。根据办公室的特点，将考核分成两大部分，一部分考核共同工作，另一

部分考核各科室分管工作，既体现共性，又尊重个性。具体操作时，分解到

岗到人，年终严格量化，将结果作为奖励和评先评优的依据，营造起一种争

先创优的工作氛围，不断强化办公室工作人员奋发向上的先进意识。 
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