办公室2012年12月份工作完成情况
1、会同财政部门按照文件要求评审17个县级污染防治项目，并于25前下拨资金385.3825万元；
2、会同基建办完成了新大楼窗帘、档案橱密集架、门牌标识竞争性谈判采购；牵头组织了新大楼花草摆租项目询价采购，中标价67800元/年；
3、牵头召开了本年度领导班子及领导干部考核考察动员会议，及时上交了相关台账资料，组织中层以上负责人和高层次人才参加了考察小组谈话；组织了各科室、单位的年终述职；

4、牵头做好食堂开伙、卫生清理、相关物品采购等工作，全面做好搬进新大楼的准备；

5、围绕2012年度整体工作目标任务，上报考核报告书，并收集整理台帐资料，做好县级机关整体目标责任制考核准备。
办公室2013年1月份工作计划

1、牵头做好县全委会和“两会”精神的学习传达贯彻落实工作；
2、牵头做好局2013年度工作意见的制定、目标任务的分解、考核办法的起草、规章制度的修改和局系统年度工作会议的筹备工作；

3、牵头做好县级机关整体目标考核和局系统年度考核扫尾工作；

4、做好生态县国家考核验收的服务工作；
5、督促各科室、单位做好2012年度资料归档工作；

6、牵头做好全局系统春节前送温暖等例行性工作。

