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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任职三年来关于办公厅各项业务工作的
系列讲话和谈话。
这些讲话和谈话，从不同侧面、不同角度对做好办公厅工作进行了全面系统的阐述，内容涉及办公厅
工作的方方面面，语言鲜活，务实管用。
是在党政机关当办公厅室主任、从事办公厅室工作必读的一本好书。
读过这本书后，相信广大读者对如何当好办公厅室主任、如何干好办公厅室工作，会有一个全新的认
识，在这本书的指导下，一定能够做好办公厅室主任、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。
先后在陕西省商洛地委办公室，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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1.先当好普通秘书再努力当好秘书长——在市委办公厅任职时的讲话2.关于提高文字综合能力的几个问
题——在提高文字综合能力座谈会上的讲话3.用十七大报告精神指导办公厅工作——在市委办公厅十
七大精神报告会上的讲话4.不断强化服务意识努力使事务工作充满生机——在进一步提高事务服务工
作水平座谈会上的讲话5.对做好秘书工作的几点希望和要求——在市级领导同志秘书座谈会上的讲话6.
年轻干部要有远大理想踏实认真地工作——在35岁以下年轻干部座谈会上的讲话7.热爱档案工作重视
档案工作——在全市档案工作会议上的讲话8.讲政治把改革创新体现和落实到方方面面——在全市党
委系统办公室主任会议上的讲话9.努力把机要保密工作做得更有特色——在进一步做好机要保密工作
座谈会上的讲话10.关于《每日情况汇报》的几个问题——在进一步办好《每日情况汇报》座谈会上的
讲话11.公务接待要以人为本突出地方特色——在公务接待工作座谈会上的讲话12.抓细抓实切实做好机
关安全保卫工作——在维护奥运期间稳定工作专题会议上的讲话13.珍惜岗位做一个有较强业务能力和
责任心的干部职工——在民主推荐处级干部会议上的讲话14.新形势下督查工作需要认识和把握好的几
个问题——在全市党委系统督查工作座谈会上的讲话15.对做好新时期机关党群工作的几点思考——在
市委办公厅、市直机关工委机关党群工作座谈会上的讲话16.认真负责满腔热情地做好办信接访工作—
—在进一步做好办信接访工作座谈会上的讲话17.找准位置把开展活动和典型推动贯穿市直机关党建工
作的始终——在市直机关党的工作会议上的讲话18.把平凡的事做好就是不平凡——在学习信息处先进
事迹座谈会上的讲话19.目前办公厅工作中需要注意的几个问题——在市委办公厅部分工作人员会议上
的讲话20.计算机保密问题是当前保密工作的重点——在市委办公厅保密工作会议上的讲话21.在总结工
作规律中进一步提升服务水平——在开展总结工作规律活动动员大会上的讲话22.进一步强化学习意识
全局意识补台意识机遇意识——在开展总结工作规律活动总结大会上的讲话23.努力把《情况反映》办
成汇总与会人员意见和建议的重要平台——在《情况反映》编报工作座谈会上的讲话24.关于做好政务
活动报道的有关问题——在市属媒体部分时政记者座谈会上的讲话25.把提高能力作为干好工作的前提
和基础——在进一步提高工作能力座谈会上的讲话26.关于调查研究的几点思考——在全市调查研究工
作会议上的讲话附录　1.强化省会意识履行省会职责　2.关于市直机关在西安率先发展中作表率和当排
头兵的思考　3.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
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章节摘录

1.先当好普通秘书再努力当好秘书长——在市委办公厅任职时的讲话市委决定我担任市委秘书长。
这既是市委对我的厚爱和信任，也饱含着市委对我的重托和期望。
我坚决服从市委的决定。
刚才，清云书记在讲话中对我的肯定，既是鼓励，也是鞭策。
我将努力工作，不辜负市委的期望。
我非常高兴有机会再从事秘书工作，也非常高兴和办公厅的各位同志能在一块共事。
这几年，在丁健、启文同志带领下，经过全体工作人员的共同努力，办公厅的各项工作都取得了可喜
成绩，迈上了一个新的台阶。
这次因工作需要，市委决定启文同志任组织部长。
这是市委对启文同志的充分肯定，也是市委对办公厅工作和这支队伍的充分肯定。
从今天开始，我就要和同志们朝夕相处、团结共事，为市委服务了。
我给自己的定位是，先当好一名普通秘书，再努力当好秘书长。
作为市委办公厅的一名新秘书、新任市委秘书长，我今天主要讲六句话。
这六句话既是对我个人的要求，也与大家共勉。
一是在政治上做到忠诚可靠。
市委办公厅是市委的参谋部。
在办公厅工作，政治素质是第一素质，忠诚可靠是第一政治品德。
作为市委秘书长，在今后的工作中，我自己首先要在政治上、思想上、行动上坚决与市委保持高度一
致，坚决维护市委的权威，坚决落实市委的决策部署，特别是在大是大非问题上，态度一定旗帜鲜明
，行动一定雷厉风行。
要坚持凡事以党的事业为重，凡事以工作大局为重，把讲政治、讲大局的要求落实和体现到各项具体
工作中。
⋯⋯
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编辑推荐

《与官员谈系列》从广大党政领导干部的实际需求出发，紧密结合领导干部的工作实践，有的放矢地
确定每一分册图书的主题；同时，针对领导干部工作中的重点、难点问题，进行了深入浅出的分析，
以帮助广大领导干部提高工作能力与工作水平。
《与官员谈识人用人艺术》为其中之一的《与官员谈识人用人艺术》分册，包括了：识人用人是领导
工作的重中之重、写好人才晋升这篇大文章等内容。
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