    2020年城建投集团办公室工作总结

 2020年，城建投集团办公室在市委、市政府、集团董事会和经理层的统一领导下，按照“思想要解放、观念要更新，作风要转变、工作要提速”的总体要求，以完成集团绩效考核指标为目标，在各兄弟部室的大力支持下，通过集团办公室全体同志的齐心协力，圆满完成了本年度工作计划和领导交办的各项工作，现将2020年工作情况向各位领导汇报：

一、集团办公室在城建投集团经营发展中发挥的作用。

    2020年，城建投集团在董事会的领导下，认真贯彻市委、市政府经营城市理念，坚持“经营城市，创新图变”的经营策略，努力克服国家银根紧缩和金融政策大气候的影响，集团各项事业都取得了可喜的成绩。一年来，融资到位和即将到位资金共32.5亿元，整理开发出让土地1100.2亩，实现土地收入12.78亿元，完成项目建设投资10.51亿元。上述成绩的取得是城建投集团全体员工顽强拼搏、团结奋斗的结果，也与集团办公室同志们的辛勤工作密不可分。今年以来，集团办公室紧紧围绕城建投集团中心工作，抓大事，建基础、督落实、重服务、树形象，为城建投集团的高效运转和经营发展，做了大量富有成效的工作:

一是根据集团决策层和经营层要求及时组织健全工作制度和基本办公条件，有效保证了公司工作的正常运转。今年根据城建投集团的工作实际，新制发了《关于进一步加强印章使用管理的规定》；新制定了《城建投集团车辆使用管理办法》，提高了车辆使用效率，降低了车辆运行成本；根据日益突出的信访矛盾问题，根据城建投实际，及时出台了城建投集团信访工作制度、群体性上访应急预案、信访工作职责、信访工作领导包案制度、信息反馈制度、阅批规则等一系列规章制度；出台了《关于进一步加强接待管理的通知》和《资金支出审批权限管理规定（暂行）》，取消了各子分公司定点接待酒店和烟酒店，各部室、中心、子（分）公司的接待由集团办公室统一定点接待，统一结算，规范了审批程序和财务管理，节约了经费；今年共制发公文319份。今年6月份，经过设计、装修，集团总部搬迁到位于西湖桥的西湖豪苑办公，在此过程中做到了科学统筹，有条不紊，保证了正常工作秩序。年底，报请经理办公会研究同意，对公司职工食堂及对外接待食堂进行设计装修，预计元月即可运行。

二是贯彻落实集团的各项工作决策部署，发挥参谋助手作用。根据经理办公会会议精神，制发经理办会会议纪要25份，做好督促落实，有效地推动了工作的开展。一年来，按照上级创文、创卫、创园林城市的要求，配合相关部室做好基础工作，顺利地通过了年底的上级“三创”考核检查。

三是高效有序地安排会务、事务、公务、公事，保证城建投集团各项政令畅通，信息畅通，关系和谐，促进了各项工作的落实。今年，办公室组织全体人员参与服务华天物流城签约仪式、桂花桥开工典礼和行政中心开工典礼等重大活动。全年安排会议310多次；安排工作招待700余次。
四是建设城建投集团宣传网络，在统一思想，凝聚人心、树立形象方面取得了明显成效。延续去年在邵阳大道沿线两旁32个站点设立的71座宣传牌，积极宣传城建投集团负责的城市建设、土地拆迁等内容；5月31日在邵阳日报发表《加大拆违力度，推进项目建设》，7月6日在邵阳日报发表《邵阳城投组织员工义务献血》，7月17日在邵阳日报发表《龚文密长沙融资意向21亿元》，12月20日在邵阳日报发表《一街一巷总关情》，11月28日在邵阳日报发表《颜家湖集中安置小区建设》，12月11日在邵阳日报发表《邵石南路建设情况》，11月21日在邵阳日报发表《湘西南国际商贸物流城项目签约仪式》，2020年6月21日在邵阳晚报发表《新城崛起》5篇城建投集团报导等；今年我们还设计、申报注册了城建投公司的司徽，并统一了集团对外形象名片，树立了城建投集团的良好形象。

五是提案工作。2020年，集团办公室共收到市人大代表建议和市政协委员提案9件，其中，人大代表建议2件，政协委员提案7件，通过几个月的努力，办理工作得到人大代表和政协委员的支持、肯定和高度评价。在办理建议、提案的实际操作中，我们根据建议、提案所涉及的内容与相关部室及子分公司积极对接落实，并多次上门拜访建议代表和提案委员，做到在规范运作上下功夫，在解决问题上求实效，7件提案和2件建议的回复，代表委员表示很满意有4件，满意有5件，答复率达到100%，见面率达到100%，满意率达到100%，解决问题率达到了50%。
六是信访工作。2020年，办公室信访工作通过不断建章立制,完善信访机制，坚持围绕集团征地、拆迁、安置、工程建设、安全生产等重点工作，在集团领导的关心和各部门的配合下，共接待上访群众1385人 / 71次，调处缠访闹访矛盾纠纷25件，处理信访函件13件，积极为集团领导和各子、分公司、中心排忧解难，保证了城建投集团的正常工作秩序，切实维护了城建投集团的利益。
二、服务全局，求变创新，不断提升办公室工作水平。

十八届三中全会的召开，2020年11月12日通过的《全面深化改革若干重大问题的决定》，表明我国已处在改革发展的关键时期，城建投集团也将创新图变、深入改革作为集团发展的核心思想，集团办公室作为城建投集团工作运转的枢纽，如何紧扣集团公司的工作思路，围绕集团公司的中心工作，发挥职能作用，责任重大。做好服务是办公室工作的灵魂，为领导服务、为部门服务、为职工服务是办公室工作的出发点和落脚点，要带着强烈的大局意识和责任意识，做好服务工作。 
一是善于抓大事，抓重点工作。今年以来，办公室围绕城建投集团融资工作，为融资工作出谋划策，为融资部制作融资项目招商图册，全力配合融资部发行第三期城投债工作，数次赴京争取债券资金早日批复到位；10月21日，省委书记、省人大常委会主任徐守盛考察城建投集团负责建设的颜嘉湖集中安置小区项目，办公室协助住保公司完成现场标语及项目宣传牌的制作安装；11月21日，办公室协助金土地公司，对“资江南岸风光带建设及区域开发项目和湘西南国际商贸物流城项目签约大会”进行现场布置、会场资料准备和后勤保障等服务。
二是立足服务，勇于协调，为领导服务当好参谋助手，提供及时、准确、全面的决策信息和建议，准确领会公司领导的意图和公司重要决策精神。事前搞好参谋策划，事中认真督办落实，事后做好跟踪反馈，做到领导交办的工作，事事有着落，件件有结果。在为各部室和子分公司服务中，积极做好沟通协调工作，在办事和办公等方面提供快捷、方便、高效的服务，在为职工服务中，始终关心、关注基层实际，热忱帮助员工解决实际问题。

    三、开拓创新，求真务实。

   办公室工作点多面广，头绪繁杂，必须不断探索工作规律，不断总结工作经验，才能有效地提高工作效率和工作质量。办公室是城建投集团对外的窗口，就需要不断强化窗口意识，树立良好形象，在组织每一项活动，安排每一次会议，撰写每一篇文稿，办理每一件发文，安排每一次接待中，都坚持高效准，严要求，高效率，做到周密细致、精益求精。

四、加强学习，提高综合素质。

一年来，办公室组织所有工作人员通过学习新理论、新知识、新技能，提高办公室队伍的专业业务和综合素质。通过每个季度和每半年的工作总结，互相点评，不断提高办公室的工作水平。我们在办公室营造加强学习、注重学习的良好氛围，通过向书本学习，向工作学习，向同行学习，不断提高理论水平、政策水平和工作水平。

2020年，集团办公室虽然取得了一些成绩，但我们离上级领导和各位同事的要求还相去甚远，在下一年度，集团办公室在集团领导和各位同事的关心帮助下，要努力成为集团经营和发展决策的宣传者，要努力成为企业形象和利益的维护者，要大力弘扬忠诚、敬业、服务、奉献的办公室工作精神，积极顺应全国深入改革的新形势，始终保持与时俱进、奋发有为、改革创新的精神状态，为城建投集团地高效运转注入持久动力。 
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