党政综合办公室工作总结

2024年，在镇党委、政府的正确领导下，在各嘎查村、各部门的支持配合下，党政综合办公室紧紧围绕全镇中心工作和目标任务，积极发挥服务保障、参谋助手、统筹协调等职能作用，勠力同心、担当作为，全力保障了各项工作高效有序运转。
一、踏踏实实，尽心尽力做好本职工作。
（一）组织好各项会议组织工作。党政办公室严格按照会议的标准和要求，从会务安排、会议材料准备、会场布置等都做到了严谨有效，周密细致。今年以来，我们成功举办了镇第十五届党员代表大会和第十九届人民代表大会，完成其他一般性会议安排工作20余次，每次会议都取得圆满成功，为镇党委政府及时传达上级指示精神，顺利开展工作打下坚实的基础。
（二）活动组织有条不紊。对于重大活动，协调各部门对现场点进行周密部署和安排，确保活动前、中、后三个阶段都按预期安排进行。今年以来，参与负责清明节祭扫烈士陵园、民族政策宣传活动以及各级领导调研等重大公务活动的筹备、组织、协调等服务工作20余批次。
（三）做好文件的上传和下达。进一步规范办文程序，建立文件流转台账，确保收文及时，流转有序。规范党政内外网公文系统管理，综合办公OA系统管理，逐步推进无纸质化办公；规范起草、审阅、签发等公文印发流程，确保公文制发“三审三校”；严格按照保密要求传递、回收、注销上级下发涉密文件。2024年上半年共处理上级来文计609份，制发公文119份。
（四）做好后勤保障服务工作。一是做好值班管理工作。坚持节假日期间24小时值班制度，设立值班室，制定值班工作安排表，由带班领导、值班领导、值班人员组成值班专班，确保值班期间联络畅通、做到紧急信息及时报送。二是加强机关食堂管理。安排专人对食材、卫生等进行定期检查管理，按规定收取伙食费用，推行厉行节约。三是做好日常接待工作。按照热情有礼、大方得体的原则，扎实做好日常接待工作，上半年共接待40余次。
二、改革创新，不断提高机关工作的效率和质量
(一)做好办公室日常工作，不断提供更优质的服务
要继续加强办公室的综合协调能力、参谋助手能力和后勤保障能力。一是继续在办文、办会、办事上求实效。及时准确的把上级通知和工作要求上报领导，做到处理及时、准确。认真做好各种会议的会议通知、会场布置、会议材料等各项准备工作以及其他保障。二是继续在后勤保障工作上下功夫。要进一步完善公务用车、食堂就餐、机关卫生、值班值守等各项制度。
(二)坚持廉洁自律道德操守，做修身律己廉洁表率
办公室干部时刻紧绷廉洁自律线，在公务接待、基层调研等工作中严格遵守党的八项规定及其实施细则，把党的政治纪律、群众纪律等牢记心里、抓在日常，筑牢思想防线，守住纪律底线，做清正廉洁表率。
三、强化监督，全面改进全镇机关作风建设
为进一步促进全镇机关作风建设，在党委政府的领导下，我们先后出台了镇《机关管理制度》、《财务管理制度》等文件，修订完善机关干部学习、请销假、机关卫生、车辆使用管理、办公用品采购使用和管理等各项规章制度12大项100余条，分别做了详细的说明和界定，加大干部队伍作风整顿力度，把机关干部日常工作列入个人年终考核，充分调动了机关干部工作积极性和主动性。
[bookmark: _GoBack]征程万里风正劲，重任千钧再出发。党政办将继续围绕镇党委、政府决策部署，以“对标先行、争创一流”为目标，以全面提升工作“规范化、标准化”为导向，锐意进取、实干争先，努力将党政办建设成为全镇的坚强前哨和巩固后院，为东明镇的建设发展提供更加坚实有力的保障。
