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坚持“三个三”推动办公室工作提质增效国之兴废，在于政事;政事得失，由乎辅政。办公室作为党委政府的“智库”和领导的“智囊”，地位非常重要，岗位非常关键。习近平总书记指出，抓落实就是要以扎实过硬的作风，推进习近平新时代中国特色社会主义思想在改革...
坚持“三个三”
推动办公室工作提质增效
国之兴废，在于政事;政事得失，由乎辅政。办公室作为党委政府的“智库”和领导的“智囊”，地位非常重要，岗位非常关键。习近平总书记指出，抓落实就是要以扎实过硬的作风，推进习近平新时代中国特色社会主义思想在改革发展稳定和党的建设各项工作中深入实践，推动党的路线方针政策落地生根。对于办公室来讲，就是要围绕履行“出主意、办事情、把关口、抓落实”的基本职责，按照“高于他人、严于他人、先于他人”的目标要求，不断提高工作的整体水平，为党委、政府提供高水平、高效能的服务。
一要掌握好“三情”。一是底情。研究问题、制定政策，首先要充分了解基层群众的意愿和响声。办公室的干部，理应率先沉下身子，花更多时间到基层群众中去，到一线农村工厂企业中去，及时了解掌握一手资料，决不能闭门造车、东抄西凑。实践说明，只有从基层群众中得来的情况才更为可贵。只有走出去、沉下去，根据基层实际、发展需要和群众要求提出的建议，才更有价值。二是上情。坚定不移、不折不扣地贯彻执行党的路线方针政策和决策部署，是对每个党员干部的基本政治要求。只有认真领会把握，才能确保正确执行。换句话说，办公室为领导提出的意见建议，也必须是在符合中央精神和国家政策框架内的再创新。因此，作为办公室人员，必须及时加强对最新政策理论的学习，及时掌握宏观调控政策取向，把中央和省的一系列重大决策部署贯彻到位。三是地情。能不能当好参谋助手，关键看我们对问题的分析是否科学准确，是否符合规律、符合当地实际。要着力提高战略思维，注重加强战略分析，充分把握事物发展的客观本质。要积极运用国内外先进科学的理论方法和成果，广泛吸收借鉴外地的成功经验，充分征求和听取专家、部门和基层群众的意见，善于提出符合当地发展实际、创造性的政策建议，真正做到分析问题，有效解决问题。
二要推进好“三化”。一是“规范化”。办公室工作是一个系统工程，只有各方面井然有序、有条不紊，环环相扣、扎扎实实，才能保证服务质量。比如公文流转方面，办公室人员必须严格按照上级规定，实行限时办结制，对特急件随到随办，急件半天内办完，普通件尽量在两天内办完，最多不能超过三天；比如审核把关方面，办公室工作人员必须要做个“有心人”，提前把政策规定、事情的来龙去脉搞清楚，注重把好行文、政策法规、文字、体例格式和文件处理“五个关口”，提出高质量的拟办意见，不能千篇一律地“请某某领导阅”，切实做到有所增值。比如应急值班方面，作为办公室工作人员，一定要认真落实24小时值班带班制度和节假日、重要敏感时期值班有关规定，严格执行领导干部外出请销假制度，加强人员配备和调度检查，确保不出任何问题。二是“精细化”。办公室无小事，百密不容一疏。必须弘扬“工匠精神”，拿出“绣花功夫”，强化“细节决定成败”意识，坚决改变大而化之的管理方式，精益求精地做好每件事情，严之又严地把好每道关口，做到“问题不出我手”，力争多添彩不添乱。比如综合文字，办公室的同志都要把加强文字功底作为一项基本功，着重加强这方面的锻炼，增强做好文字综合工作的能力，做到召之即来、来之能写、写就写好。特别是在文稿撰写方面，要做好传帮带，确保形成写作梯队，推动以文辅政工作更好开展。比如政务信息，信息服务是领导决策的“千里眼”“顺风耳”，要的是“及时准确”，讲的是“深度高度”。必须发挥好办公室的信息主渠道优势，注重从调查研究中挖掘信息，从综合文稿中提炼信息，从新闻报道中收集信息，从基层上报材料中概括信息，从群众呼声中筛选信息，使信息更有深度、更有分量、更有价值。三是“效能化”。要高度重视工作效率，对上级确定的事项、部署的工作，我们必须做到事事有回音、件件有着落。比如政务督查工作，督查是推动落实各级决策部署的一项重要手段。要依托政务服务专网，用好信息化手段，利用已有平台，建立重点任务目标调度信息系统，实现督查事项的“全过程、动态化、时效化、精准化”管理。
三要处理好“三种关系”。一是苦与乐。办公室工作加班多、节奏快、心理压力大，确实有苦的一面。对此，办公室工作人员要有正确的心态，把艰苦付出当作成就事业的条件，当作个人难得的成长机遇，就会以苦为荣、以苦为乐。二是得与失。在办公室工作，把更多的时间投入工作，就意味着放弃一些个人休息、娱乐甚至与家人团聚的时间。但这些失，换来的是党委、政府工作的有序运转。所以，个人的一事之失、一时之失，不是真正的失，而是更大的得。三是快与慢。在干部成长进步过程中，一个时期可能提拔得快一些，一个时期可能慢一些，这是常态。慢一点时，不能因为看见别人进步，心里就别扭、老是不服气，觉得组织亏欠了自己、心生怨气；更不能因为一时没提拔，就觉得“英雄无用武之地”，消极泄气、自寻烦恼。作为办公室人员要明白这样一个道理，之所以有今天的岗位，是党和人民赋予的；工作有一点点贡献，功劳首先应记在组织和集体的头上，没有组织的培养，没有同事们的支持，个人将一事无成。明白了这一点，就会少一点无谓的烦恼、无端的牢骚。
总之，办公室不同于一般的职能股（站）室，办公室的每个人不只是代表着办公室的形象，还代表着各级党委政府的整体形象。因此，作为办公室人员，要主动工作、主动担责、主动联系，注重充分发挥各方面的积极性，善于对上加强联系，对内加强管理，对外搞好协调，对下做好服务，始终站在大局的高度、领导的角度，出思路、出观点、出真招。只有这样，谋势才有战略眼光，谋策才能抓住要害，辅政才能有力有效。
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