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编辑说明

一、意义目的。鞍山市人民政府办公厅是鞍山市人民政府的司令部、参谋部和后勤

部。它是随着1945年鞍山市人民政府的成立而不断发展壮大的。50多年来，市政府办公

厅紧紧围绕着市政府的中心工作，努力为领导服务、为机关服务、为基层服务。特别是中
共十一届三中全会以来，市政府办公厅积极参与政务、管理事务，紧密围绕全市国民经济

和社会发展，围绕改革开放做了大量的、超前的工作，为全市国民经济和现代化建设作出

了积极贡献。实践证明，50多年来，市政府办公厅的历史是一部从小到大，从弱到强，从

不完善到完善的一部创业史。为了以史资政，以史育人，市政府办公厅于1999年印发了

《关于编纂鞍山市人民政府办公厅志的通知》，决定用三年时间编纂出版《鞍山市人民政

府办公厅志》，以翔实记述50多年来办公厅在为市政府谋大事、担重任、出精品、树形象

上发挥的应有作用。这部志书的问世，必将填补市政府办公厅历史的空白，对过去曾在市
政府办公厅工作过的老同志是一种慰藉和肯定，对现在和未来在市政府办公厅工作的同

志是一种鞭策和借鉴。它会告诉人们市政府办公厅的同志是怎样工作、学习和生活的，是

怎样重事业，轻得失，重奉献，轻索取，忠于职守，甘当无名英雄，做到为党和人民的事业

吃得住辛苦，耐得住清贫，淡泊名利，乐于奉献的。
二、指导思想。本志书以马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和江泽民“三个代表”思

想为指导，本着详今略古、详近略远的原则，全面、系统、真实、准确地记述50多年来，特

别是中共十一届三中全会以来，鞍山市人民政府办公厅的历史与现状，以达到“以史鉴
今”、“以史育人”的目的。

三、篇目设计。本志书共分二十一章，章下设目，由综述、机构沿革、人事更迭、文秘工

作、综合工作、调研工作、信息工作、提案工作、咨询和办公自动化工作、无线电管理工作、

市民投诉工作、法制工作、信访工作、接待工作、对外联络工作、行政事务工作、人事工作、

党群工作、老干部工作、修志工作、人物、获得荣誉、大事记、附录等部分所组成。

四、志书体例。采取横排竖写，横分门类，纵述史实。记而不议，寓意于叙。编纂时不

用第一人称或第二人称，一律用第三人称。

五、时间断限。本志书上限起于1945年8月鞍山市人民政府成立，下限止于2001年

底，计56年跨度。
六、生不立传。谨遵志体，生人一律不立传，谢世的副科级以上人物只记简历，不记事

迹。
七、书写规范。严格遵守《国家通用语言文字法》、《简化字总表》、《现代汉语通用字

袁》、《关于出版物上数字使用的规定》、《关于标准计量法》等，力求做到记述上的规范性、

统一性。

八、修正补遗。编纂《鞍山市人民政府办公厅志》是一项艰巨而繁重的工作，它是一部

跨越年代长、相关部门多、涉猎范围广、收集资料难的宏篇巨著。各处室从事修志工作的

同志多数来办公厅工作时间不久，不熟悉办公厅过去的历史，加上资料散失、断档，写出
的志书难以全面反映办公厅历史的全貌。因此，志书记述中难免有不准确、不全面、不恰

当的地方，如有舛误遗漏之处，敬请指正，以便今后加以修改补遗。
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综 述笥K】尘

鞍山市人民政府办公厅是市政府的参谋部

和后勤部，它的机构是随着市政府不同时期工作

的开展而逐步扩大健全起来的。新中国成立前

后，市政府办公秘书部门只设秘书室，工作人员

只有二三人。以后随着市政府工作任务的不断增

加，设立了秘书处、办公室。1955年2月，根据中

华人民共和国《地方各级人民代表大会和地方各

级人民委员会组织法》的规定，选举产生了鞍山

市人民委员会，市政府办公室改为市人民委员会

办公厅。在“文化大革命”中，由于受“左”倾错误

思想的影响，搞所谓“踢开党委闹革命”，使市委、

市人委陷入瘫痪状态，办公秘书部门也随之撤

销，广大机关干部被逼进“五七”干校，走“五七”

道路。取而代之的是鞍山市革命委员会办事组，

办事组下设秘书小组、行政小组、接待小组、外事

小组、民事小组等，形成“组套组”、“组中组”。使

办公秘书部门多年来形成的一套行之有效的组

织机构被取消，正常的工作秩序被打乱。80年代

初，取消了市革命委员会，成立了鞍山市人民政

府，恢复了办公厅的设置。特别是改革开放以后，

办公厅的工作任务越来越繁重，为适应市政府工

作需要，办公厅的机构不断扩大，开始时设立七

八个处室，后来从秘书处分立出秘书一处、秘书

二处、提案处、论证处，增设了市民投诉中心，到

2001年，内部设置达到了14个处室，即秘书处、

文电处、综合一处、综合二处、信息办公室、督查

室、新闻办公室、自动化处、人事处、机关党委、老

干处、行政处、投诉受理处、协调督办处。行政处

的附属单位有市政府机关食堂、印刷厂、幼儿园、

车队等。

随着市政府工作的不断增加，办公厅的职责

也越来越明确，越来越规范化。办公厅是负责处

理市政府日常工作的综合办事机构，工作上始终

坚持为领导、为基层、为群众服务的方向，担负着

上传下达、综合协调、协助决策等重要职责。具体

负责：1、承办处理市人民政府对上下级和内外有

关部门的公务接待、联系、转达等工作；2、承办处

理市政府所属部门向人民政府的请示、报告，负

责办理上级机关的文件、电报及领导批示等；3、

负责市人民政府、办公厅上报下发文件和有关资

料的起草、审核、校对、印发工作；4、负责对市政

府决定事项和领导交办事宜的催办、查办工作；

5、负责市人民政府、办公厅机关档案的收集、整

理、管理和提供利用工作；6、负责市人民政府全

体成员会议、常务会议、市长办公会议和市人民

政府有关会议的会务工作，以及以市政府名义召

开的各种会议的审批管理工作；7、负责市政府文

字综合和经济新闻工作，负责编发《鞍山政府工

作》；8、根据市政府的中心工作，负责掌握工作动

态和社会热点、难点、重点问题，组织调查研究，

为领导决策提供依据，办好机关刊物《决策研

究》、《市长参考》；9、负责市政府信息工作，及时

了解、掌握、报道政治、经济、社会、文化等方面信

息，除报送国办、省办信息外，还要编发好本级

《政务信息》等刊物；10、负责全市的无线电管理

工作；11、负责按领导批准的年度计划，认真组织

专家、学者和有关人员开展咨询工作，负责办公

自动化工作；12、负责上级和市人民代表、政协委

员交市人民政府办理的提案、议案以及人民代

表、政协委员的意见、建议的处理、转办、催办落

实工作；13、全面负责市政府机关行政后勤管理

工作；14、负责全厅职工的思想政治工作和党建

工作、人事调配、职工考核、劳动工资、文书立卷、

档案管理和老干部管理工作；15、负责受理市民

向市政府提出的投诉、举报、批评、意见和建议，

并对市民投诉的重大问题进行协调和督办。

为了高效、准确地实现“三服务”(为市领导、

为机关、为基层服务)，办公厅制定了各项工作的

服务标准，提出了严格要求，对工作人员在执行

公务活动中，有损害党和政府声誉的言论和行为

的；违反工作程序和超过工作时限，擅做主张，给

工作造成损失的；因擅离职守，延误公务处理，影

响工作的；对来厅办事人员接待不热情、不礼貌、

语言粗鲁、行为不得体，造成不良影响的；违反保
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