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2025年度办公室工作计划

2025年，是充满挑战与机遇的一年，办公室作为全局工作的核心枢纽，将紧紧围绕“规范、高效、创新、服务”的工作主线，以提升行政效能为核心，以强化统筹协调为重点，致力于为全局工作的高效运转提供坚实保障。本计划旨在明确工作目标、细化重点工作任务及举措，并提出相应的保障措施，确保办公室工作在新的一年里迈上新台阶。 
一、工作目标。 
行政运转高效化：确保公文处理及时率100%，通过优化流程、提高效率，确保每一份公文都能在规定时间内得到妥善处理。会议组织规范率100%，通过标准化会议服务流程，提升会议效率和质量。资产台账完整率100%，通过全周期资产管理，确保资产清晰、账实相符。 2.综合协调精准化：建立跨科室协作机制，加强内部沟通与协作，形成合力。外部政策对接响应时效不超过24小时，及时捕捉政策动态，为全局工作提供有力支持。 3.信息宣传立体化：全年报送政务信息多少条，及时反映工作动态和成果。公众号原创推文多少篇，阅读量突破多少万+，增强公众对全局工作的了解和认同。 4.队伍建设专业化：开展业务培训多少场次，提升干部业务能力和综合素质。干部综合满意度达95%以上，通过加强队伍建设和人文关怀，提高干部工作积极性和满意度。 
二、重点工作任务及举措。
 （一）行政事务管理：抓规范、提效能。
 公文处理“三化”建设流程标准化：启用电子政务平台，实现公文收发、流转、归档全程线上留痕，处理时限压缩至3个工作日内。制定详细的公文处理流程图和操作指南，确保每个环节都有章可循、有据可查。写作专业化：每季度开展1次“公文写作比武”活动，邀请专家进行点评和指导，评选优秀范文并汇编成册，供全体干部学习借鉴。督办清单化：建立重点任务督办台账，实行“红黄绿”三色预警机制。对超期未办结事项进行每周通报，并督促相关部门和责任人加快进度、确保按时完成任务。
 2.会议服务“四个一”标准会前一张清单：明确会议议题、材料准备、参会人员等要素，提前3天发送会议通知，确保参会人员能够充分准备。会中一本记录：采用语音转写技术辅助会议纪要整理，确保关键决策和讨论内容“原汁原味”地记录下来。会后一张督办表：对会议决议事项进行责任分解，明确责任人和完成时限，7个工作日内反馈进展情况。每月一次复盘：对会议效率进行定期分析评估，总结经验教训，优化会议流程和管理措施。 
3.资产管理“全周期”管控3月底前完成办公设备“一物一码”登记工作，建立完善的资产台账和管理系统。通过扫码即可查看设备的采购、维修、报废等记录信息。推行“以旧换新”制度，对使用超过5年的打印机、电脑等设备进行优先更换，确保办公设备的性能和效率。每季度公示耗材使用量排名情况，倡导节约办公理念，降低办公成本。 
（二）综合协调：强联动、促落实 内部协作“三个机制”联席会商制：每月5日召开科室负责人会议，协调解决工作中遇到的难点和堵点问题，形成共识和合力。项目包保制：对招商引资、企业服务等重点工作进行项目化管理，指定专人全程跟踪负责，确保项目顺利实施并取得成效。首问负责制：对群众咨询实行“谁接待、谁跟进”的原则，确保问题得到闭环解决，提高群众满意度。
 2.外部对接“两张清单”政策清单：动态汇总发改、财政等部门惠企政策信息，编制《政策速递》月刊，及时传递给相关企业和服务对象。资源清单：梳理高校、金融机构等合作单位资源情况，搭建“企业服务资源池”，为企业提供更加全面和优质的服务。
 （三）信息宣传与调研：拓渠道、树品牌 宣传矩阵“双线发力”线上宣传：公众号开设“政策解读”“企业风采”等专栏，每周发布2篇原创推文，配发短视频进行解读和宣传。加强与主流媒体的合作与交流，扩大宣传覆盖面和影响力。线下宣传：制作《商务工作年度画册》，展示全局工作的成果和亮点。举办“开放日”活动，邀请企业代表、市民等参观交流，增进彼此的了解和信任。 2.调研攻关“三个聚焦”聚焦产业升级：6月底前完成《跨境电商赋能传统制造转型路径研究》课题报告，为产业升级提供有力支撑。聚焦民生热点：9月底前完成《社区商业便民服务网络优化对策》研究课题，提出切实可行的优化建议和改进措施。聚焦政策评估：12月底前开展惠企政策实施效果第三方评估工作，客观评价政策实施效果，为政策调整和完善提供依据。
 （四）队伍建设：练内功、增活力 能力提升“五个一”行动每日一学：通过政务app推送政策法规知识，让干部随时随地学习新知识、新政策。每月一讲：业务骨干轮流授课，分享实操经验和心得体会，促进知识共享和技能提升。每季一考：组织公文写作、应急协调等技能测试活动，检验干部的学习成果和业务能力。每年一评：开展“服务之星”“创新案例”评选活动，表彰先进典型和优秀成果，激发干部的工作热情和创新精神。每人一档：建立干部成长档案，记录干部的学习经历、工作表现和发展情况，针对性制定培养计划和措施。 
2.dj业务“双融双促”开展“*员先锋岗”创建活动，在招商服务、企业对接等工作中亮身份、作表率，发挥*员的先锋模范作用。组织“红色研学行”活动，走访本地标杆企业和学习先进地区经验做法，拓宽视野、增长见识，促进dj与业务深度融合发展。
 三、保障措施 责任分解。制定《重点任务分工表》，明确责任科室、责任人及完成时限，确保各项工作任务落到实处。 
2.过程管控。实行“周调度、月通报、季考评”制度，办公室牵头督查督办工作进展情况，及时发现问题并督促整改。
 3.考核激励。将工作成效与评优评先、绩效奖励挂钩，设立“创新突破奖”，表彰在工作中表现突出、取得显著成绩的科室和个人。
 2025年，办公室将以更加饱满的热情、更加务实的作风、更加创新的精神，当好“参谋部”“协调部”“保障部”，为全局工作高质量发展贡献更大力量。我们将以“严真细实快”的工作要求，不断提升行政效能、强化统筹协调、优化信息宣传、加强队伍建设，努力打造一支高素质、专业化的办公室团队。让我们携手并进、共同奋斗，为全局工作的蓬勃发展贡献智慧和力量！
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