办公室秘书个人工作总结
近三年来，我在办公室领导的正确领导和关心下,在科室领导的精心指导与培养下，在各位同事的大力支持和帮助下,个人思想认识、工作能力和综合素质方面都有较大的提高，较好地完成了各项工作任务。现将个人学习和工作情况报告如下：
一、苦练内功，着力提升能力水平
一是强化政治过硬。始终把讲政治放在第一位，自觉用党的理论武装头脑，主动学习党章、党规、党纪，积极参加支部主题党日活动，补足精神之钙，努力做到政治上过硬。切实增强“四个意识”，自觉在思想上、政治上、行动上同党中央保持高度一致，严明党的政治纪律和政治规矩，自觉维护以习近平同志为核心的党中央权-------。
加强工作统筹，发挥在全市大调研格局中的龙头作用，更好地服务市政府决策和**经济社会发展。统筹协调全市年度重点调研课题的立项与实施，推动全市各有关部门共70余个重点课题的顺利完成。同时，密切关注全市经济发展中的新情况、新变化，围绕解除发展难题和突出矛盾开展调查研究，共参与和完成高质量调研文章14篇，并在省、孝感市级刊物上发表。三是高定位做好对外宣传。及时总结近年来**所取得的经济社会发展成就和工作亮点，紧盯报刊、网站、广电、手机新媒体、简报等新闻信息载体，做好对外信息宣传。认真做好上级领导调研汇报，积极向中央、省、孝感市各级媒体上报政务信息，不断提升**对外知名度和影响力。
三、严格自律，全力维护科室形象
一是切实改进作风。大力践行“一线工作法”。积极倡导“走出去”，年均深入乡镇、企业和部门开展调研10多次，与乡镇和单位的主要领导、基层群众深入座谈，身临其境，及时掌握最新的资料。切实转变文风。在各类文稿的起草上，力求简短精炼、直截了当，能够三言两语说清楚的事绝不绕弯子，能够用短小篇幅阐明的道理绝不做长文章，客观真实反映情况。二是搞好团结协作。首先用足“内力”，搞好内部协作。着力理顺政研室内部的工作关系，努力做到层层负责、分工负责、共同负责，特别是在文稿写作上，力求层层把关，滴水不漏。其次借助“外力”，搞好对外协调。加强政研室与兄弟科室以及相关部门的协调配合，广泛吸收和借鉴其他工作领域的先进经验和优秀成果，借助社会方方面面的力量，抓好政研工作。三是注重个人形象。始终保持良好的精神状态，一切从大局出发，对领导部署和安排的工作，都能够脚踏实地，埋头苦干，忘我工作。2017年，科室新增了市政府会议纪要起草和市汉孝一体化办公室的日常工作职能，在工作中我克服困难，加班加点，高质量地完成了各项工作任务。严格遵守办公室规章制度，坚持用制度规范工作，依规依法办事，确保政研室工作规范有序进行。
回顾近年来的工作，我虽然取得了一些成绩，积累了一些经验，收获了一些希望，但与领导的要求和自己的期待还有不小差距，主要表现在：
一是在学习上还有待进一步深入。在学习中还存在实用主义倾向，往往是上级要求学什么、开展工作需要什么，就针对性开展学习，学习还缺乏主动性、连贯性、全面性。二是在工作的能力上有待进一步历练。
