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２００６ 年ꎬ 师资队伍中向县级机关输送科级和副科级人才 ４ 人ꎬ 做到教师队伍有进有出ꎬ 形成新鲜的

血液ꎬ 有利于教师队伍的合理流动和交流ꎮ

三、 图书资料

１９８９ 年正式建立图书室ꎬ 安排专人管理ꎮ 经过以后 １０ 多年的努力ꎬ 资料室面积达到近 ３０ 平方

米ꎬ 藏书涉及领袖原著、 哲学、 历史、 中国政治、 党史党建、 经济学、 法学、 科学社会主义、 自然科

学、 逻辑学、 道德修养、 文学艺术、 小说、 藏语文课本、 综合类等种类ꎬ 藏书共 ３０００ 余册ꎬ 具备了

一定规模ꎬ 能够满足职工阅览、 教师备课的需要ꎮ

四、 信息化建设

从 ２０００ 年起ꎬ 在教学科研工作中ꎬ 将信息化建设放在优先发展的重要位置ꎮ 先后购置了计算机ꎬ
开通了网络ꎬ 促进了党校教学工作的正常开展ꎮ ２０００ 年ꎬ 为适应函授教学和时代形势的需要ꎬ 开通

了拨号上网ꎬ 专用于党校函授教学ꎮ ２００５—２００６ 年ꎬ 为时代形势的需要ꎬ 党校开通了宽带上网ꎮ 把

网络连接进入办公室ꎬ ３ 台电脑组成内部局域网ꎬ 方便教职工查阅资料ꎮ 网络开通以来ꎬ 党校采取多

种措施ꎬ 推进教学管理的信息化ꎬ 充分地发挥了已有信息化设备的作用ꎮ

第七章　 县委综合事务

第一节　 县委办公室

一、 机构与职能

(一) 机构

县委办公室是县委的综合办事机构ꎮ １９５２ 年 ４ 月设秘书室ꎬ １９５９ 年 １２ 月改为办公室ꎬ １９６７ 年 ２
月 “文化大革命” 中瘫痪ꎬ １９７４ 年 ５ 月恢复ꎮ １９９７ 年机构改革后ꎬ 办公室内设 ５ 个职能股 (局、
办)ꎮ 即: 秘书股、 行政股、 机要科、 县委保密委员会办公室、 信访办ꎬ 另挂县委政策研究室、 县委

农村工作领导小组办公室牌子ꎮ ２００１ 年机构改革后ꎬ 新增县委督查室ꎬ 将办公室内设职能股室增至 ６
个ꎬ 核定行政编制 １６ 名、 机关服务人员事业编制 ７ 名ꎻ 核定副科级以上领导职数 ８ 名ꎬ 其中ꎬ 县委办公

室主任 １ 名、 副主任 ３ 名ꎬ 保密办主任 １ 名、 机要局长 １ 名、 信访办主任 １ 名、 县委督查室主任 １ 名ꎮ
(二) 职能

负责办理县委的日常事务ꎻ 确保县委工作的正常运转ꎻ 贯彻执行党的路线、 方针、 政策和省、
州、 县委的决定、 决议ꎬ 并对执行情况进行督促检查ꎻ 负责省、 州、 县委指示及省、 州、 县委领导批

示的转办和催办落实ꎻ 负责县委召开会议的会务工作和县委领导参加重要活动的组织安排ꎻ 收集处理

信息、 反映动态、 综合调研ꎻ 承担县委、 县委办公室文件、 文稿起草、 修改和县委文件的审核及政
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策、 法律、 文字、 格式的把关工作ꎻ 负责处理有关县委、 县委领导的群众来信来访工作ꎻ 做好中央、
省委、 州委、 县委文件和上级有关领导机关、 要害部门的文电、 信件的分发及传递、 传阅、 归档工

作ꎬ 贯彻实施 «保密法»ꎬ 负责秘密信息和县委、 县政府和各乡镇机要通讯及保密工作管理ꎻ 做好上

下联系ꎬ 承报县委机关后勤事务、 安全保卫工作ꎻ 负责县级重要接待任务的协调工作ꎻ 协调县人大常

委会办公室、 县政府办公室、 县政协办公室和县纪委机关的有关事宜ꎻ 承担农业和农村政策的调查研

究工作ꎬ 做好 «要情通报»、 «督查与调研»、 «新龙信息» 等刊物的采编工作ꎻ 完成上级交办的其他

工作ꎮ

二、 办理常委会议事务

县委常委会原则上每月召开 １ ~ ２ 次ꎬ 有紧急事项随时召开ꎮ 县委常委会由县委书记召集并主持ꎬ
书记不能参加会议时ꎬ 可委托副书记召集并主持ꎮ 县委常委会的时间与议题ꎬ 一般应在会议前 ２ 天通

知常委ꎬ 会议有关材料应提前送达ꎮ 凡提交常委会讨论的问题ꎬ 事先都要做好充分准备ꎬ 经分管书

记、 常委与有关方面充分酝酿ꎬ 进行协调ꎬ 形成比较成熟的意见ꎻ 重要政策和干部问题ꎬ 可先由县委

书记办公会议讨论ꎮ 会议讨论的文件、 材料ꎬ 有关部门应先送分管书记、 常委审定后ꎬ 于会议前 ３ 日

送县委办公室汇总ꎮ 县委常委会由县委办公室负责记录ꎬ 并按要求编印会议纪要ꎬ 经会议主持人审签

后印发各常委ꎬ 并抄送有关单位ꎮ 县委常委会议议定事项由县委办公室负责催办落实ꎬ 催办落实的重

要事项应及时汇报ꎬ 一般事项一个季度汇总一次报各常委ꎮ

三、 文件办理管理

县委的公文办理分为收文办理和发文办理ꎮ 收文办理包括公文的签收、 登记、 拟办、 请办、 分

发、 传阅、 承办和催办等程序ꎮ 公文经起草和领导审批签发后转入发文办理ꎬ 发文办理包括公文的核

发、 登记、 印制和分发等程序ꎮ 县委办对文件、 会议材料、 领导讲话、 纪要等文字材料的草拟、 审

核、 打印制作、 运转、 立卷归档以及日常文书的处理、 收发、 传阅等工作环节ꎬ 做到操作规范ꎬ 把关

严格ꎬ 处理及时ꎬ 运转协调ꎮ 各区、 乡 (镇)、 县级各部门向县委的报告和请示ꎬ 统一由县委办公室

按程序办理ꎬ 不直接送县委领导ꎬ 县委领导也不直接受理和审批ꎮ 县委文件的审批ꎬ 先由秘书股

(拟稿人) 提出初步办理意见后送分管副主任审阅并送办公室主任审查提出办理意见后送县委领导签

发ꎮ 对上级来文的办理一般先由办公室主任审阅后根据文件内容、 办理时限及有关要求ꎬ 初步提出办

理意见送分管县委领导审阅签注意见后送相关部门办理ꎮ 涉密文件按照涉密要求进行办理ꎬ 销毁秘密

公文ꎬ 必须严格履行登记手续ꎬ 经主管领导批准后ꎬ 由二人监销ꎬ 保证不丢失、 不漏销ꎬ 个人不得擅

自销毁公文ꎮ 文件办理完后均要按照有关要求进行立卷归档ꎬ 并移交档案部门统一保存ꎬ 个人不得保

存应当归档的公文ꎬ 机关合并或工作人员调离时应按有关规定将作保管、 借用的档案按照有关规定进

行移交、 清退、 立卷归档ꎮ

四、 综合协调事务

县委办在为领导、 机关内部、 部门之间和群众服务过程中ꎬ 发挥承上启下、 协调各方、 联系左右

的联系纽带作用ꎬ 保证单位、 领导、 干部和群众之间的联系ꎬ 促进日常工作的高效运转ꎮ 在经费预决

算和日常财务管理工作中ꎬ 坚持厉行节约原则ꎬ 杜绝和减少一切不必要的开支ꎬ 做到科目完整ꎬ 账目

清楚ꎬ 账款、 账实相符ꎬ 收支平衡ꎬ 无差错ꎮ 负责各类会务、 接待和后勤工作ꎻ 加强对资金、 资产、
车辆和财务的管理ꎬ 严格财务审批、 资金管理、 车辆调运、 定点维修、 轮胎定点购置以及办公用品的
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购置领用等各项规章制度ꎮ
办公室围绕县委工作大局和领导决策需要ꎬ 负责反映县委重大决策部署、 重要工作思路、 措施以

及工作中的重点、 热点、 难点问题和紧急信息的报送ꎬ 确保信息报送的时效和质量ꎮ 每年均要收集整

理上报新龙信息 １００ 余期ꎮ

第二节　 目标管理督查

２００１ 年ꎬ 县委督查室成立ꎬ 督查工作纳入全县目标管理ꎬ 落实专人负责县委督查工作ꎬ 规范和

完善督查工作职责ꎬ 积极为督查工作营造良好的工作环境ꎬ 形成主管领导主动抓ꎬ 分管领导亲自抓ꎬ
直接责任人具体抓的良好工作格局ꎻ 在开展工作过程中ꎬ 各级领导干部尤其是党员领导干部率先垂

范ꎬ 积极开展督查ꎬ 为正确、 及时贯彻落实好州、 县委重大决策部署和党的各项方针政策提供了强有

力的组织保证ꎮ 县委督查室紧紧围绕全县中心工作和重大决策部署ꎬ 以党的各项方针、 政策、 路线和

州、 县委的重大决策部署以及州、 县委领导批交办事项的贯彻落实情况为重点ꎬ 全面开展跟踪督查ꎬ
及时反馈信息ꎬ 全力推进党委决策部署的落实ꎬ 确保了中央、 省、 州、 县委各项决策部署得到有效贯

彻落实ꎻ 按照 “交必办、 办必果、 果必报” 的要求ꎬ 加强对领导批示件和上级督查部门交办事项办

理力度ꎬ 做到重要事项ꎬ 重点督查ꎻ 紧急事项ꎬ 跟踪督查ꎻ 一般事项ꎬ 定期督查ꎬ 保证了督查事项的

落实ꎮ 自督查室成立以来共收集整理上报各类信息 ４００ 余期ꎬ 上报督查专报 ８４ 期ꎬ 编发 «督查与调

研» ２４ 期ꎬ 州委转发 ７ 篇ꎻ 办理领导批交办重点事项 ７０ 余项ꎬ 电话催办 １０００ 余次ꎮ

第三节　 人民来信来访

１９８４ 年 ２ 月 １４ 日成立中共新龙县委、 新龙县人民政府人民来信来访办公室ꎬ １９９７ 年 ２ 月前隶属

政府办ꎬ １９９７ 年 ３ 月划归县委办ꎮ 按 “分级负责ꎬ 归口办理” 的原则ꎬ 信访工作在信访办的协调组

织下ꎬ 热情接待来访者ꎬ 秉公办理人民来信来访所提出的申诉、 要求、 意见ꎬ 按政策规定进行答复并

对归口办理的人民来信的问题进行监督和检查ꎮ

　 表 ４ － １０ １９８８—１９９２ 年纪委办理人民群众来信来访统计表 单位: 件、 人、％

　 　 　 项目
年份　 　 　

受理人民群众
来信来访

不属纪委职
权范围数

纪委应
办理数

纪委已
办理数

办结率 备　 注

１９８８ ９０ (其中重复 ２０) ２０ ４８ ４８ １００ —

１９８９ ８０ (其中重复 ２１) １６ ４５ ４５ １００ —

１９９０ ３４ １６ １８ １７ ９４􀆰 ４４ —

１９９１ ３１ ８ ２３ ２３ １００ —

１９９２ ３２ １０ ２２ ２２ １００ —

合计 ２６７ ７０ １５６ １５５ ９９􀆰 ３４ —
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