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在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？下
面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看
看吧。

医院党政办公室主任级别篇一

敬爱的xx医院：

在此，我首先祝我们xx医院一切顺利，万事如意;其次我祝各
位院领导身体健康，全家幸福，安康!

我感谢两年多来医院给我个学习进步的机会，也感谢院长对
我的关心以及各科室同事们对我的工作、生活中的照顾，在
此我非常衷心地感谢大家!

经过深思熟虑，我现在决定辞职，主要理由有以下几点：

首先，我对我所做的工作以及在工作中所做的不足表示歉意，
但我希望领导们在我们手下工作过程中给予更多地理解，在
平时的工作中，不要因为病人有什么一点点地不满去你那里
告状，就不会青红皂白地在病人面前把我们痛骂一顿，因为
虽然在病人看来你是大公无私的，但你知道吗病人有很多时
候也是无理取闹，而你呢在没有任何调查的情况下就这样全
盘否定地批评我们，大大伤害了我们的自尊，也打击了我们
的积极性!

其次，由于现在物价上涨很快，但工作强度没有下降，风险
日益加大，医患关系日益紧张，而工资仍是五百块钱，却没
有上涨，而加班费，值班费等却被取消，我们的生活很艰难，



连自己都难以养活，我失去了积极性，如果我再这样上班，
我怕难免会出医疗事故，或者是意外，给医院造成不必要的
损失，所以我申请辞职!

第三点，你以前曾经对我承诺，今年底你给我编制，但结果
却让我深感意外，一个收费的来医院工作不够半年，却得到
了编制，这让我心里很不爽，其实让医院每个人都很不爽，
你这是大公无私吗我不知道你从中得到什么利益或是被什么
权力所威胁，但你总得有个交待啊!!你这种说话都不算数的
人，在大家面前没有什么威信可言，怎么会给医院带来发展，
所以我深感危机，工作没动力，觉得这个地方不再适合我发
展，所以我决定向您辞职!

申请人：xxx

20xx年x月x日

医院党政办公室主任级别篇二

尊敬的医院领导：

您好!首先感谢您在百忙之中抽出时间，阅读我的辞职信。

我怀着十分复杂的心情写这封辞职信，自从我参加医院工作
以来，有你们的关心、指导和信任，让我的医疗工作能力有
了很大的提升，在此再次表示感谢!

参加工作后，每天静心深思，自责多于责人，总怕工作有半
点松懈，所以总是善意待人，诚心为事，不敢有一丝荒废。
然而目前的状况，让我很迷茫，原因主要有两点：

第一：本人虽未成家，来去自由，本不为世间俗事所羁，然
家中二老岁数渐加，尚有弟妹需要照顾，以我目前的状况发
展，难以为续。



第二：本人虽诚心为事，但总感心有余而力不足，若无实学，
纵使有豪情万丈，亦是寸步难行，不如退而求学，或有转机。

现医院正值轮科之际，为将影响降至最低，接下来的一段时
间，我将听从安排，做好工作的交接。并请领导予以办党支
部工作计划理离职相关手续。

申请人：xxx

20xx年x月x日

医院党政办公室主任级别篇三

(一)在院长、副院长的领导下，负责全院的'秘书、行政管理
工作。

(二)安排各种行政会议，做好会议记录，负责综合医院的工
作计划，总结及草拟有关文件，并负责督促其贯彻执行。

(三)负责领导行政文件的收发登记，转递传阅、立卷归档、
保管、利用等工作。

(四)负责本室人员的业务学习。领导有关人员作好印鉴、打
字、外勤、通讯联络、人民群众来访处理、参观及来宾的接
待等工作。

(五)负责紧急事件汇报、处理；

医院党政办公室主任级别篇四

1、在院长领导下，负责协调全院的行政管理和文秘工作（人
事、总务、后勤、安全保卫等）。

2、安排各种行政会议，做好会议记录，负责综合医院的工作



计划、总结及草拟有关文件，并负责督促其贯彻执行。

4、负责本室人员的政治学习。经常深入各科室了解工作情况，
加以综合分析，向院长汇报，并提供改进工作的参考意见。

5、经常了解和掌握职工生活中的实际情况，对老、病、婚、
丧、家庭生活有困难的.职工，及时向院长或董事会反映，提
出帮助建议。

6、负责做好医院的环境保护和医院卫生管理工作，负责协调
安排全院总值班工作。？

8、负责院领导临时交办的其他工作。

医院党政办公室主任级别篇五

尊敬的各位领导、各位同事：

大家好!

20__年_月份，我参加了医院首次中层干部竞聘，通过竞聘上
岗，被聘任为医院办公室主任。两年来，在办公室主任这个
岗位上，我既深感责任重大，有干好工作的强烈使命感，又
深知能力有限，怕辜负医院领导和同事的信任，但在各位领
导、同事的关心与帮助下，在分管领导的带领及办公室全体
成员的共同努力下，本人时刻以三个代表重要思想为指导，
认真履行办公室主任职责，较好地完成了上级下达的各项工
作任务，并进一步完善了办公室自身建设，同时自己在此岗
位上也得到进一步提高。现就本人两年来的工作情况从三个
方面述职如下，请各位同仁评议：

眼科医生工作情况述职报告眼科医生工作情况述职报告一加
强学习，不断提高自己的政治水平和业务素质。



作为一名中共党员，本人在思想上始终高度一致，拥护党的
领导，认真学习党的__届四中、五中全会报告，深刻领会三
个代表重要思想的内涵，积极参加党委组织开展的各类学习，
注重不断提高自身的政治素养与思想道德素质，坚定对党的
信念，用正确的理论指导自己的行动。尤其在今年开展的党
员先进性教育活动中，本人积极参加教育活动的每阶段活动
安排，认真记录学习笔记，深刻思考撰写党性分析报告，作
为医院先进性教育活动办公室副主任，积极履行自己的职责，
配合领导完成各阶段的工作。求真务实，不断开创工作新局
面。

办公室是一个综合协调部门，工作繁杂、琐碎，很多工作不
可预测，也难以量化。要使办公室工作真正实现规范、有序、
高效，就必须要有一整套的工作体系作保障。两年来，本人
始终践行服务好领导、服务好部门、服务好职工的工作理念，
始终追求更高的工作效率，更优秀的服务质量，更顺畅的运
转机制，更高昂的工作激情，在认真总结和继承我院办公室
以往成功经验和优良传统的基础上，结合不断拓展的工作内
容，结合兄弟单位办公室工作的先进理念，以积极、认真、
诚恳的工作态度对待自己所从事的工作。特别是20__年，在
深化医院管理年活动中、党员先进性教育活动中满意杯优质
服务竞赛活动中、__大学附属医院揭牌典礼仪式中本人充分
发挥自己的组织、协调和服务职能，得到了医院领导和其他
部门、广大干部职工的认可。

医院办公室主任述职报告3


