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前言

机关办公厅工作是党政机关整体工作的重要纽带和中心环节。
围绕如何做好这方面工作的文章虽然很多，但大都不够系统完整或全面深刻。
正因如此，当中共西安市委常委、市委秘书长杨殿钟同志关于办公厅业务工作系列讲话的整理稿呈现
在面前时，令我们眼前一亮。
这些讲话围绕办公厅为市委服务、为机关服务、为基层和群众服务这一职责，从不同侧面、不同角度
对做好办公厅工作进行了系统的阐述，内容涉及办公厅工作的方方面面，重实践，讲理论，语言鲜活
，务实管用。
不仅如此，很多讲话内容也渗透着作者多年来人生的深切感悟，融入了做人、做事的诸多哲理，读起
来有声有色，十分生动，而又发人深思。
有几点要向读者说明：1.讲话的先后编辑顺序不是按照办公厅业务工作排序进行的，也没有重要不重
要之分。
这样编辑，是让读者看到讲话都是作者针对工作中遇到的问题有感而发的。
2.讲话是按原文来编辑的，这样编辑，是为了让读者感受和体会作者讲话时的场景，让读者如临其境
，与之共鸣。
对讲话中涉及的地域特色，包括地名、人名、地方产品等名称，没有修改、删减，主要是想保持讲话
的真实性、鲜活性。
3.办公厅28篇业务讲话后附的7篇文章，虽然不是谈办公厅室具体业务工作的，但都是作者从城市发展
建设全局的视野和角度，对全局工作进行的一些思考。
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内容概要

本书的主要内容是中共西安市委常委、市委秘书长杨殿钟同志关于办公厅业务工作的系列讲话。
这些讲话从不同侧面、不同角度对做好办公厅工作进行了系统的阐述，内容涉及办公厅工作的方方面
面，重实践，讲理论，语言鲜活，务实管用。
是在党政机关担任秘书长、办公厅室主任，从事办公厅窒工作必读的一本好书。
读过本书后，相信广大读者对如何做好秘书长、做好办公厅室主任、干好办公厅室工作，会有一个全
新的认识，在本书的指导下，也一定能够做好秘书长、做好办公厅室主任、干好办公厅室工作。
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作者简介

杨殿钟　男，1962年11月生，在职研究生学历，高级工商管理硕士。
先后在陕两省商洛地委办公室，陕西省委办公厅，西安市雁塔区委、区政府，西安市委工作。
曾任商洛地委主要负责同志秘书、陕西省委主要负责同志秘书，西安市雁塔区区长、区委书记，现任
中共西安市委常委、市委秘书长。
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关于建设人民满意城市的几个问题　4．关于西安打造国际化大都市的思考和展望　5．加快经济发展
方式转变是西安率先实现科学发展的必由之路　6．开发区带动是西安当前经济发展的重要特征　7．
媒体应做西安的阳光使者(外三篇)
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章节摘录

四是在作风上做到谦虚诚恳。
市委办公厅的服务面很广，每名工作人员的一言一行、一举一止都代表着市委的形象。
我虽然曾经先后在省地办公厅室工作过八年多时间，又在区一级党政主要领导岗位上工作了四年，但
在市委办公厅从事领导工作对我来说是一项新工作，这个岗位也是一个新岗位。
新的工作、新的岗位对我的工作方法、为人处世行为的要求和在省地办公厅室工作、在区上任职是有
很大区别的。
我作为市委办公厅一名新秘书、新任市委秘书长，首先要按照新岗位的要求，及时转变工作思路和工
作方法，尽快进入新角色。
在今后的工作和生活中，要时刻做到谦虚谨慎、热情诚恳。
在班子内部，要充分发扬民主，虚心听取和尊重其他成员的意见、建议，形成工作合力；在处理好与
几大班子办公厅的关系上，要加强沟通与联系，做到相互尊重、相互学习、相互支持；在机关内部要
关心爱护办公厅的干部，在政治上热忱关心干部的成长进步，在工作上努力为干部职工创造良好的条
件，在生活上尽心为干部职工排忧解难，努力营造和谐、融洽、健康、向上的工作关系，努力营造风
清、气正、心齐、想干、会干、干好的工作环境。
五是在氛围上做到团结和谐。
团结造就万众一心，团结激励同舟共济，团结形成坚强力量。
一个单位要干好工作，要多出干部，班子和干部的团结和谐至关重要。
我们每个人都有优点和长处，每个人也都有缺点和短处。
在平时的工作和生活中，我们要多看别人的优点和长处，多拿自己的缺点和短处与别人的优点和长处
比。
要坚持讲原则、讲大局、讲风格、讲胸襟，多换位思考，多交流沟通，互相尊重、互相信任、互相支
持、互相补台，在合作共事中加深了解，在相互支持中增进团结。
我们大家都要常讲团结之言，常思团结之益，常做团结之事，像爱护自己的眼睛一样珍视团结、维护
团结，努力形成团结紧张、生动活泼、奋发向上的工作局面，作市级机关和各区县的表率。
六是在廉政上做到洁身端行。
能在市委办公厅工作，就已证明了我们人生的成功。
这样认识问题，就会多一份宁静、多一些淡泊。
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编辑推荐

《办公厅工作28讲》由人民出版社出版。
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