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日子在弹指一挥间就毫无声息的流逝，就在此时需要回头总结之际才猛然间意识到日子的匆匆。《科室月工作总结ppt模板》是为大家准备的，希望对大家有帮助。>　　篇一：　　在机关党建工作中，一是配合县直工委认真做好《中共安徽省委〈关于中国共产党和国家...
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>　　篇一：
　　在机关党建工作中，一是配合县直工委认真做好《中共安徽省委〈关于中国共产党和国家机关基层组织工作条例〉的实施办法》的贯彻与学习;二是积极做好xx大以来机关党建工作总结，并及时上报市委组织部;三是配合县直工委认真组织、推荐上报，出席省委表彰的我县机关党建工作先进单位(我县推荐上报的受表彰单位是地税局)。
　　在社区党建工作中，一是配合城关镇党委组织开展了\"社区党建工作会审\"活动，社区党建工作会审，每月开展一次，以促进社区党建工作的开展与创新。二是开展廉政风险防控管理进机关进社区活动。为切实加强惩治和预防腐败体系建设，完善廉政预警和内控防范机制，逐步建立覆盖权力运行全过程的预防监控体系，从源头上防止和杜绝腐败，提高全镇党风廉政建设和反腐败工作水平，有效遏制和减少腐败现象的发生。
　　在创先争优工作中，一是认真组织有关单位和人员，认真收看了\"全国窗口单位和服务行业为民服务创先争优视频会议\"，收到很好效果。三是抓紧筹备传达落实意见，制订了《全县窗口单位和服务行业为民服务创先争优活动指导意见》，就指导意见召开了创先争优成员单位负责人座谈会，认真听取各方面的建议、意见。三是做好全县窗口单位和服务行业为民服务创先争优活动推进会议准备工作。四是及时编印《简报》，坚持每月2期的活动简报，如期编发并上报。
　　在非公企业党建工作中，一是认真抓好非公企业党组织的组建工作，对符合组建条件的非公企业，配合开发区党工委做好非公企业党组织组建，中旬江淮汽车安驰公司成立了党总支，我与开发区党工委的同志参加了成立大会，全程参与了选举过程。二是做好全县非公企业创先争优活动有关信息的统一上报工作。按照上级要求，每月上报一次非公企业创先争优情况，都如期完成了收集、统计、上报工作。
>　　篇二：
　　五月份，办公室紧紧围绕服务、管理等工作重点，注重发挥承上启下、联系左右、协调各方的中心枢纽作用，积极为全矿各项奋斗目标的完成而不断努力。现将五月份工作情况汇报如下：
　　一、加强基础管理，创造良好工作环境
　　五月份，办公室结合工作实际，认真履行工作职责，加强与其他部门的协调与沟通，促使基础管理工作基本实现规范化。
　　如：做到了合同档案、公章管理等工作的清晰明确，严格规范;做到了收、发文件的准确及时，并对领导批示的公文做到了及时处理，从不拖拉;做到了办公耗材管控及办公设备维护、保养、日常业务结算和报销等工作的正常有序;在接人待物、优化办公环境、保证办公秩序等方面做到了尽职尽责，起到了窗口作用。
　　二、加强服务，树立良好风气
　　1、积极变被动为主动。特别是办公室分管的客饭、采购、车辆、办公耗材管控及办公设备维护、保养等日常工作，工作有计划，落实有措施，做到了积极主动。日常工作及领导交办的临时性事物基本做到了及时处理及时反馈，当日事当日清。在协助配合其他部门工作上也坚持做到了积极热情不越位。
　　2、在工作计划中，每月都突出1-2个\"重点\"工作。做到工作有重点有创新，改变办公室工作等待领导来安排的习惯。
　　三、存在的不足
　　主要表现在以下几个方面：一是由于办公室工作常常事无巨细，每项工作我们主观上都希望能完成得，但由于考虑不全面、工作不细心，不能把每件事情都做到尽善尽美。比如，由于在日常重大会议记录工作上，没有真正做到用心做事，所以出现了一些重大失误，影响了全矿整体工作。二是抓制度落实不够，由于事物繁杂，因而存在一定的重制度建设，轻制度落实现象。三是对其他专业业务学习抓得不够。这些都需要我们在今后的工作中切实加以解决。
　　四、下一步工作思路
　　1、反思办公室前期工作的不足，采取\"系统抓、抓系统\"的方式，实行切块管理，明确责任，确保工作有序进行。
　　2、针对五月份办公室在文秘工作上出现的失误，我们将对照各类会议制度，认真梳理，从最简单的工作进行完善，确保不再出现类似失误。
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