办公室主任工作上的自我鉴定范文
一年来，本人团结带领办公室其他同志，在市__班子和省__办公厅的正确领导下，在同志们的帮忙支持下，全年的工作，无论是数量还是质量较去年均迈上了新台阶。
一、把强化学习作为强基筑魂第一要务，记在心中
作为办公室负责人，一年来，我率先带头强化政治理论学习理解感悟思考。为了强化学习，先后编写了《___重要讲话知识点学习手册》《一卡通知识手册》《扫黑除恶专项斗争知识手册》等专门学习手册，并及时经过单位微信工作群主动把电子版发给大家，共大家参考学习。gaozi每逢d中y出台最新法规制度，都结合自我所学而编印知识测试卷，今年以来，已完成《中国共产党纪律处分条例》《中国共产党农村基层组织工作条例》《中国共产党重大事项请示报告条例》《党政领导干部选拔任用工作条例》《中国共产党党员教育管理工作条例》《中共中央关于加强党的政治建设的意见》《党组讨论和决定党员处分事项工作程序规定(试行)》《中国共产党问责条例》和“不忘初心、牢记使命”主题教育测试，并及时运用到拟提拔县级干部任前廉政考试中，结合工作实际不定期组织党员干部进行知识测试。
二、把创先争优作为履职尽责第一目标，抓在手中
年初，我将办公室工作三大类_小项工作认真梳理，制定工作职责清单，定岗定责定人，并制定个人全年奋斗目标，争取_项全市考核的均位列全市优秀等次行列，取得_项省级荣誉，取得_项国家级荣誉。此刻，省级、国家级的荣誉我们已经拿到手。严格贯彻中央八项规定精神，经过办会、办事和办文等日常工作的高效运转，畅通上情下达、下情上达渠道。
一是持续提高办文办会水平。科学规范工作流程，切实做到了严格把关、一丝不苟。全年共制发各类公文__余件，处理上级来文__件，运转处理请示件、报告件等各类批办件__余件，协调组织电视电话会议__次、市__委常委会议__次，所有对外报送、发布的信息公文，我都做到了逐字逐句认真审核，全年没有出现一次差错。
二是细致做好政务接待工作。
把接待工作作为展示__形象的重要窗口、扩大友好交往的重要纽带、密切交流合作的重要平台，坚持求全求细、勤俭节俭、突出特色的标准，认真研究每一个细小问题，仔细推敲每一个具体环节，较好完成了各项接待任务。
三是统筹协调各项服务工作。结合搬办公楼时机，共为_名同志及时配齐配全电脑、办公桌、电话机等办公用品，慰问__名生病、生小孩同志及其家属。调研工作实现新成效。把参谋辅政贯穿办公室工作全过程，站高望远、超前谋划，及时为领导决策想办法、出思路、提提议，较好发挥了以文辅政作用。
一是文稿起草有新亮点。全年组织起草综合性材料__余篇，其中书记全委会讲话、党风廉政建设工作会议讲话、全市警示教育大会、全市拟提拔县级干部廉政谈话等文稿，较好把握了当前实际，发挥了宣传党纪、推进工作、廉政教育的进取作用，获得领导和同志们一致好评。
二是调研参谋取得新成绩。从全市廉政文化建设、政治生态、企业纪委书记配备等方面入手，对我市党风廉政建设和反腐败斗争工作深入研究，先后编发《廉政瞭望》_期，其中_篇被市委采用，_篇_条被省__采用。宣传工作取得新突破：年初认真梳理全年工作任务，列出任务清单，注重动态管理，保证任务落实。
三、把查找不足作为提升自我素质的选择，落在实处
一年来我们团结一心、认真履行职责，进取主动做好每一项工作，取得了必须成绩，这主要得益于市__班子的正确领导和具体指导，使我们能够及时得到帮忙和提高;
得益于领导们的热情帮忙，不仅仅仔细认真修改稿件，还为我门供给很多好信息。
一年来，虽然我在多方面取得了较好的成绩，可是，作为“参谋”“智囊”“大管家”的办公室负责人，成绩已经成为历史。
经过前段时间大家对我和办公室的批评和提议，经过自我认真自我反省，我的缺点主要有：协调统筹上不够精细、主动服务上不够超前、公文处理上不够认真、关心关爱上不够大胆。
在新的一年里，我将以更严谨的态度、更扎实的作风，认真履行好工作职责，力求把各项本职工作做得更加扎实、更有特色、更有水平。
