
办公室年终工作总结
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（说明：本合集内容除原创外，全部整理自各级政府网
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帮你写公文 办公室工作
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市政府办 
 

2019 年，市政府办公室在市委、市政府的正确领导下，

重规矩、抓规范，将常规工作做深；重实效、抓实干，将重

点工作做实；重创新、抓创优，将亮点工作做精，努力承担

起市政府坚强有力的“前哨”和“后院”的职责与重任，确

保市政府各项工作高效有序运转。 

一、服务中心，主动作为，政务保障有力度 

（一）综合协调周密高效。 

（二）参谋辅政精准发力。 

（三）政务保障规范有序。 

（四）政务督查扎实有效。 

二、突出重点，锐意创新，专项工作有深度 

（一）“互联网+政务服务”和政务公开工作取得新成效。 

（二）依法行政工作开创新局面。 

（三）民生保障能力实现新跨越。 

（四）应急管理处置能力再上新台阶。 

三、强化学习，提高素质，队伍建设有温度 

（一）政治思想教育不断深化。 

（二）能力提升活动不断推进。 

（三）干部队伍建设不断推进。 
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（四）全面从严治党不断深入。 

 

县政府办 
 

2019 年，在市政府办公厅的关心和指导下，在县委、县

政府的正确领导下，县政府办公室紧紧围绕县委、县政府中

心工作，以“提质、提速、提效”为目标，以加强能力建设

为保障，不断优化服务，狠抓各项工作落实。 

一、2019年工作情况 

（一）强化履职担当，推动政府工作运转顺畅 

1.履行办文办会主责。 

2.落实应急管理制度。 

3.优化后勤保障质量。 

（二）服务中心大局，充分履行参谋助手职能 

1.信息调研再上新台阶。 

2.督查督办取得新成效。 

3.民族宗教展开新篇章。 

4.政务信息公开渠道进一步拓宽。 

5.法治建设进一步加强。 

（三）加强自身建设，不断提升机关工作效能 

1.注重学习培训，提升自身素质。 
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2.注重队伍建设，夯实服务工作基础。 

3.注重组织建设，深入推进“两学一做”制度化常态化。 

（四）坚持挺纪在前，扎实推进党风廉政建设 

1.强化学习教育，增强廉政自觉。 

2.强化监督检查，保持高压态势。 

存在问题： 

一是办文办会综合协调能力有待进一步加强； 

二是建言献策的水平还有待进一步提高； 

三是轻松活泼的工作氛围有待进一步营造。 

二、2020年工作打算 

在具体工作中，要确保实现“六个新突破”： 

一是综合协调上要有新突破。 

二是应急管理上要有新突破。 

三是信息调研上要有新突破。 

四是督查落实上要有新突破。 

五是后勤保障上要有新突破。 

六是队伍建设上要有新突破。 

 

 

 

 



 

4 

 

县政府办 
 

今年以来，在县委、县政府的正确领导下，政府办不断

深化“三个服务、四个中心”职能作用，努力在“参与政务、

管理事务、搞好服务”上下功夫，全面履行各项职责，保障

了县政府工作高效运转，完成了年初确立的各项工作任务。 

一、加强管理，服务中心工作 

（一）健全完善工作机制。 

（二）注重提升干部素质。 

二、优化政务服务，保障高效运转 

（一）高效传达指令信息。 

（二）深入开展政务调研。 

（三）及时开展动态宣传。 

（四）精心组织政务活动。 

（五）提升志书编纂水平。 

（六）事务管理及时高效。 

三、加强组织协调，发挥牵头作用 

（一）完善应急管理机制。 

（二）规范金融市场秩序。 

（三）严格依法行政。 

（四）开展政务督查。 
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（五）推进便民服务中心建设。 

四、积极主动参与，推动重点工作落实 

（一）落实帮扶责任。 

（二）注重帮扶成效。 

五、深化党建工作，坚定队伍政治信念 

（一）学习提升。 

（二）活动提升。 

（三）基础提升。 

 

县政府办 
 

2019 年，县政府办在县委县政府的正确领导下，认真扎

实地开展工作，充分发挥参谋、协调、服务三大职能作用，

圆满完成了各项工作任务，现将一年来的工作总结如下： 

一、围绕中心、狠抓落实，参谋辅政工作积极主动 

（一）综合协调积极有为。 

（二）信息服务及时准确。 

（三）政务公开再上新台阶。 

二、健全机制、重抓规范，综合服务能力得到提升 

（一）法制保障规范有力。 

（二）应急管理水平不断提升。 
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（三）各方诉求认真办理，人大、政协建议提案办理工

作开创新局面。 

（四）民族宗教、人防等工作有序开展。 

（五）信访工作不断提高。 

（六）后勤保障稳固有力。 

三、注重教育、提升素质，机关自身建设不断推进 

（一）党务工作稳步推进。 

（二）队伍建设有进展。 

一年来，政府办公室工作虽取得了一些成绩，但离县委、

县政府的要求，离中心工作的需要还有一定差距，主要表现

在： 

一是协助领导抓大事、谋全局还不够，工作效率和服务

质量有待进一步提高； 

二是深入街道、部门调查研究较少，建议的针对性、适

用性和可操作性不够强； 

三是工作人员政策理论水平、文字写作能力仍需提高，

自身建设有待进一步加强。 

下一步工作： 

一是进一步抓好政务服务工作。 

二是进一步发挥综合协调职能。 

三是进一步加强督办落实力度。 
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四是进一步加强机关规范化建设。 

 

市政协办 
 

2019 年以来，XX 政协办公室圆满完成了各项工作任务，

为 XX政协工作的顺利开展做出了贡献。 

一、常规工作加强规范、提高水平 

一是公文办理更规范。 

二是会务组织更严谨。 

三是后勤保障更有力。 

四是老干工作更用心。 

五是宣传信息工作更加强。 

二、重点工作注重协调、全面参与 

一是全面参与，协调开展好调研视察。 

二是综合协调，组织好各项重大活动。 

三是发挥作用，做好新形势下的群众工作。 

三、协调工作统筹兼顾、换位思考 

一是为领导做好参谋服务。 

二是统筹协调机关工作。 

三是服务委员履行好职能。 

四、自身建设多措并举、务实有效 
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一是强化思想作风建设。 

二是加强本职能力建设。 

三是加强制度规范化建设。 

四是加强团结协作。 

2019 年办公室的工作，紧张而有序、丰富而有效。但也

存在一些不足，离领导的要求还有距离，主要是：创新思路、

工作能力和水平有待进一步提高;统筹协调水平不够强，谋

划和推进政协整体工作的能力还需进一步增强。 

下一步工作： 

一要以加强学习促认识水平进一步提高。 

二要以加强规范促工作实效进一步提高。 

三要以加强统筹协调促整体功能进一步发挥。 

四要以创新工作促工作科学化水平进一步提高。 

 

县政协办 
 

今年以来，办公室紧紧围绕区政协各项中心工作，内强

素质，外塑形象，充分发挥办公室枢纽和保障作用，圆满地

完成了年度各项工作任务。 

一、2019年工作总结 

（一）精益求精做好综合服务 
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一是精心办文。 

二是细心办会。 

三是悉心接待。 

（二）加强做好自身建设 

一是加强机关内部管理。 

二是强化综合协调。 

三是切实抓好工作的督办落实。 

四是加强机关干部队伍建设。 

（三）常抓不懈做好安全工作 

（四）着力提升工作效能 

二、2020年工作打算 

2020 年，区政协办公室将在区政协党组领导下，进一步

发挥办公室承上启下、参谋助手、服务保障、沟通协调作用。 

一是努力做好办文办会工作。 

二是协调配合委室工作。 

三是高度重视社情民意信息收集和对外宣传工作。 

四是努力当好参谋助手角色。 

五是进一步加强文秘工作。 

六是扎实抓好各项工作的督办落实。 

七是做好政协联谊工作。 

八是抓好机关活动工作预案。 



 

10 

 

九是加强机关日常事务管理。 

十是抓好机关干部队伍建设。 

 

街道办 
 

2019 年，党政办在街道党工委、办事处的正确领导下，

牢固树立大局意识，主动优化服务、强化协调、树好形象，

积极促进街道各项工作快速高效运转。 

一、2019年工作总结 

（一）稳步推进机关制度建设。 

一是制定街道会议制度。 

二是完善街道值班制度。 

三是规范工作流转制度。 

（二）扎实做好各项服务工作。 

一是扎实做好会议组织工作。 

二是扎实做好文稿起草工作。 

三是扎实做好信息宣传工作。 

（三）认真落实后勤保障工作。 

一是主动改善办公条件。 

二是主动强化后勤保障。 

三是主动规范保密和档案管理。 
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（四）高效做好协调督查工作。 

一是努力抓好领导公务和日常事务协调。 

二是努力抓好其他上下协调。 

三是努力抓好日常督查和考评考核。 

（五）围绕中心抓实党建工作。 

一是完善党建工作体系。 

二是全面夯实基层基础。 

三是打造特色党建阵地。 

存在问题： 

总结 2019 年的工作，我办虽然取得了一些进步和成绩，

但也还存在一些不足，距离党工委、办事处的要求还有一定

差距，主要是对重点工作超前谋划不够，服务保障水平还有

待加强，值班考勤、卫生检查等制度执行不够严格。 

二、2020年工作思路 

（一）坚持“规范化”运作，提升机关管理水平。 

一是完善制度推行规范管理。 

二是拉高标杆提升机关形象。 

三是创新模式提升后勤服务。 

（二）坚持“精细化”服务，提升协调保障水平。 

一是着眼重点工作加强综合协调服务。 

二是围绕中心工作当好参谋。 



 

12 

 

三是切实加强上下保障服务。 

（三）坚持“立体化”宣传，提升信息报道水平。 

一是提升办文质量。 

二是加强宣传攻势。 

三是助推城中村改造。 

（四）坚持“项目化”运行，提升基层党建工作水平。 

一是高质量抓好主题教育。 

二是高标准推进阵地建设。 

三是分领域破解工作难点。 

 

局办公室主任 
 

2019 年，在局领导的正确领导下，在办公室全体工作人

员的积极配合和共同努力下，我较好地完成了各项目标任务。 

一、加强政治学习，提升政治素质，提高政治修养。 

二、发挥领导的参谋助手作用，提高办公室工作效能。 

一是办文办会质量提升明显。 

二是信息宣传工作有亮点。 

三是加强公务接待管理。 

四是进一步加大督查工作力度。 

五是勤于调查，围绕中心搞调研。 
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六是学以致用，提升服务能力。 

七是严抓善管，加强队伍建设。 

三、加强党风廉政建设，廉洁自律，发挥示范作用。 

四、工作中存在的不足和问题 

一是服务意识还有待进一步提高。 

二是在办文、办会、办事中部分方面抓得还不够细致、

周全。 

三是工作作风不是很扎实。 

五、下一步工作计划及重点工作 

一是加强学习、改进作风、提升能力，努力在自身建设

上有新突破。 

二是着眼全局、围绕中心，增强服务意识。 

三是履行好办公室职能，突出规范、注重质量。 

四是转变作风、严肃纪律、抓好队伍。 

 

党委办主任 
 

2019 年，XX 党委办公室全面履行党委把方向、管大局、

保落实的政治责任和领导责任，全面做好办公室各项工作，

全面提升我办党建工作水平。 
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一、深入学习贯彻党的十九大精神，狠抓学习固根本，

提高党员干部能力素质 

二、履职尽责，严抓党建工作，充分发挥党组织堡垒作

用 

一是做好督促检查落实，贯彻局党委工作部署。 

二是做好党建日常工作，提升党建工作实效。 

三是做好主题教育活动，提升党建工作水平。 

四是强化党员队伍管理，加强党的组织建设。 

五是发挥群团优势，强化全局凝聚力。 

三、率先垂范，着力加强自身建设，切实遵守党风廉政

建设规定 

一是加强自身修养，把党风廉政建设的各项措施落到实

处。 

二是按照廉洁自律到位、安排部署到位、执行规定到位

的要求，加强部门党风廉政建设。 

四、存在的问题及不足 

一是党建工作任务重、压力大、人员少。 

二是在学习深度及学用结合上还存在差距。 

三是深入调查研究不够多。 

四是工作方法有待进一步改进。 
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县委办秘书 
 

根据公务员年度考核工作的有关要求，现将自己一年来

的思想、学习、工作等各方面的情况简要总结汇报如下。不

妥之处，请各位领导和同事们批评指正。 

一、加强学习，不断提高政治理论素质和业务水平 

二、勤奋干事，认真做好办公室各项工作 

一是认真做好文秘工作。 

二是及时编写上报信息。 

三是积极完成有关会务的筹办服务及其它工作。 

三、严于律己，切实维护办公室整体形象 

四、存在的问题及今后努力的方向 

一是理论学习的系统性和深度还不够。 

二是深入基层的机会少，阅历浅，经验少。三是工作中

不够大胆，与领导、同事沟通交流较少 

 


