办公室党员承诺书
按照我局“一创双优”教育活动统一部署和要求，结合办公室自身工作实际，特此承诺：
一、严格遵守办公用品(财产)管理规定，健全办公用品(财产)验收登记制度。对购置的各类办公用品(财产)，做到有专人验收、复核、登记、保管、发放，清楚使用去向，明白分布情况。
二、加强办公自动化建设，严格遵守机关印章、公文等相关管理规定。
三、遵循安全保密、科学严谨、便于查找的原则，做好各种档案的及时整理、归档，搞好档案的保管、借阅、保密、销毁、利用等一系列管理工作。
四、自觉执行招待费管理和公务用车管理等规定，不损公肥私。因公接待坚持一切从简，不摆阔气、讲排场，不超标准，不奢侈浪费。
五、对领导的批示、交办事项进行专项督办，做到批则必办、办则必果，力求事事有回音，件件有结果。
六、做好车辆的调度、维修保险、安全检查等，搞好驾驶员的教育培训。
七、做好食堂管理，负责进货账目、设备添置;食堂进餐手续办理、报表的核算，酒水购进及分发，招待用烟办理。
八、做好机关办公场所安全、卫生、绿化管理，协助各科室做好日常工作。
九、规范办公室员工行为，科学开展文明创建工作，营造清洁文明的办公场所。
承诺人：xxx
