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经营管理

关于如何提高党办“三服务”水平保障市委高效运转的思考
戚炼

慈溪市委办公室     

[摘　要]党办作为服务保障市委的核心机关，具有“承上启下、协调左右”的中枢作用，责任意义重大。本人作为党办同

志，这几年对如何促进党办工作更加准确站位、更加有效履职、更加全面尽责，助推地方党委政府各项工作运转顺畅、推进高效

进行了思考。概括起来就是要做到“讲政治、优服务、守规矩”这三个词、九个字。
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一、讲政治，就是要始终对党绝对忠诚，在践行“两个维

护”方面走在前列、作出表率

一要看思想认识深不深。习总书记指出：“办公室，是一

个单位、一个系统、一个机构的关键部门。办公室工作如何，

对党委乃至一个地方全面的工作影响很大。因此，每个地方的

领导都非常关心、关怀和关注办公室工作。”我们要深刻认识

到办公室所处的位置既特殊又重要，如果党办不讲政治、不够

忠诚，那么党委政府很多工作就会谋不对路子、抓不了落实，

上级的很多工作部署就难以落地生根，进而影响发展大局。因

此，我们要牢牢把握讲政治这个党办的生命线，把忠诚融入血

液、贯穿工作始终，为党中央站好岗、守好土，为自己所在单

位站好位、尽好责。

二要看理想信念牢不牢。讲政治，最根本的就要有坚定的

理想信念支撑，理想信念不坚定，讲政治就会沦为空谈，对党

的绝对忠诚就会动摇。党的十八大以来，全国查处的这么多党

员干部违纪违法案件，根子上就是在于他们患上了理想信念的

“缺失症”“软骨病”。尤其是在当下，意识形态斗争日益复

杂，各种思潮、言论、观点通过不同途径传播，对党员坚定理

想信念提出了严峻挑战。我们党办工作者，在这个时候必须要

冲在捍卫和守护理想信念的第一线，保持政治上的清醒，坚决

在思想上政治上行动上同以习近平同志为核心的党中央保持高

度一致。

三要看实际行动有没有。讲政治不能单单停留在思想上，

更需要以实际行动来维护党中央权威，在具体工作中展现对党

的忠诚、对党的事业的担当。我们要深刻领会和贯彻落实好中

央文件精神和上级决策部署，改进调研方式、加强发文统筹、

减少会议数量，力戒“文山会海”等形式主义。

二、优服务，就是要始终围绕中心大局，把办公室“三服

务”工作做到一流、精益求精

一方面，要当好三种角色。一是当好“总枢纽”。党办

具有牵头抓总、协调各方的中枢作用，统筹协调是最重要的职

责之一。要把自己作为“总枢纽”，围绕全市中心工作和本单

位重点工作，与各地各部门加强协调对接，抓好工作调度，实

现各项工作有效衔接、运转有序的良好局面。二是当好“参谋

部”。党办都是一个 “笔杆子”聚集地，是领导的“智库”

和“智囊”，必须强化“身在兵位、胸为帅谋”的意识，紧紧

围绕市委市政府中心工作，想大事、谋全局、献良策，充分履

行决策参谋职能。三是当好“过滤网”。一个地方的重要材

料，不管是对上还是对下，对内还是对外，基本上都是从党办

这个口子出去的，所以我们必须把好关口，确保质量。要牢记

党办是这项工作的负责人而不是快递员，要做好审核把关。

另一方面，要强化三项建设。一是规章制度建设。党办

所处的特殊地位和担负的特殊职责，决定了工作特别讲原则、

特别讲程序、特别讲规范，从办文办会到统筹协调，从文件收

发到值班登记，从接待安排到后勤服务，每项工作只有严格按

照程序运转、按照规范操作，才能保证办公室工作的规范有

序。二是服务能力建设。作为党办工作人员，要面对各地各部

门各行业各系统，面对各类文稿和繁杂琐碎的事务，涉及的

范围广泛，可能遇到的情况特殊，这就需要我们不断加强学

习和研究，提升适应新形势新情况的能力。要勤于学，把学习

当作做好工作的必然要求，广泛学习科技创新、产业发展、共

同富裕、数字改革、社会治理等方面的新知识，确保知识储备

与岗位要求、个人成才相适应。要善于思，立足市委全局的大

背景考虑工作，通过多研究全局性、前瞻性问题，努力增强处

理具体业务的预见性、准备性，找准做好各项工作的着力点和

突破口，防止和克服“疲于应付”。要敏于行，多深入基层、

企业、群众中，收集第一手的资料信息；要加强工作创新，努

力提高工作效率，提升服务质量，减轻基层负担；以雷厉风行

的作风，抓好市委部署要求的督促落实。三是工作作风建设。

习近平总书记在考察中办时提出的“五个坚持”中，其中一个

就是“坚持极端负责的工作作风”。我理解的极端负责，主要

是要做到“三宜三忌”：宜严谨细致，忌粗枝大叶。办公室的

工作很多看似小事，其实都可能是大事，办文、办会、办事的

每个细节都要非常注意。比如组织会议，领导的座位、会场的

空调、话筒的调试、交流发言单位的顺序、会议材料的打印、

会议时间的控制等每个环节、每个细节都差错不得。宜瞻前顾

后，忌丢三落四。办公室的工作要上下左右、鞍前马后，别人

没有想到的你要先想到，别人已经离开了你要做好善后工作，

一场活动、一个会议都要做好充分的准备。比如安排领导调研

活动，你要看看天气预报吧，可能下雨而没带雨伞，那就是丢

三落四。宜苦干实干，忌夸夸其谈。办公室的工作就是要早出

晚归，忠于职守，上班到得比领导早，下班走得比领导迟，紧

急任务来了加班加点必须按时完成，所以辛苦就辛苦在这里，

但不要因此就一直把工作辛苦挂在嘴上，办公室处在领导的身

边，干得多干得少、干得好干得坏，领导都是非常清楚的。

三、守规矩，就是要始终做到干净干事，把纪律规矩记在

心里、挺在前面

具体要做到“四个不”：一是不错位。办公室站位的原

则是“站在领导的角度思考问题和推动工作，但永远不要行使

领导的职权”。我们要清醒地认识到我们作为领导的身边人，

只是工作的需要，并没有政治上的特权，不能以势压人，更不

能打着领导的旗号搞小动作、谋私利。二是不泄密。办公室一

般都是负责保密工作的部门，上级下发的密级文件、定密材料

一般都是由办公室领取后呈送给领导的，但我们一定要注意遵

守保密规则，特别是千万不能为图便利用网络工具传输涉密材

料，或者随意放置涉密材料。三是不走捷径。办公室的工作纷

繁复杂，如果能够创新工作流程，优化工作制度，促进工作提

升效率，那是很好的。但是千万不能不动脑筋，投机取巧走捷

径，这样容易摔跟头。四是不违纪。严格遵守党纪政纪,是机

关干部必须要做到的，办公室的干部更应该强化纪律观念，经

常诫勉，心存戒律，绝不能越底线、踩红线、碰“高压线”，

在遵纪守法方面做好表率。
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