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总结，是对前一阶段工作的经验、教训的分析研究，借此上
升到理论的高度，并从中提炼出有规律性的东西，从而提高
认识，以正确的认识来把握客观事物，更好地指导今后的实
际工作。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的总结吗？
这里给大家分享一些最新的总结书范文，方便大家学习。
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一、认真学习政治理论，积极参加局机关组织的各项学习活
动。

一是组织大家除参加支部组织的理论学习外，还利用工余时
间自学，及时收看党的会议开幕式盛况，认真学习贯彻落实
会议精神;学习省、市第十一次会议文件;观看反腐倡廉录像
片，学习了创卫工作所涉及的有关文件及政策法规;认真记读
书笔记。每人写心得体会3篇。通过抓理论学习和开展各项学
习活动，使干部职工的政治理论水平和政治思想觉悟得到提
高，为全面完成各项工作任务提供了思想保证。

二、团结协作完成各项工作任务。

1、做好窗口服务工作。一是经常打扫室内外卫生，使办公室
保持干净整洁的良好环境。办公室工作人员每天上班争先打
扫卫生，从不因谁干的多谁干的少而互相推诿，斤斤计较。
二是在接待来人、来访中坚持做到“三个一”，态度热情，
文明用语，通过自己的一言一行传递政府对群众的关怀与温
暖。三是分工协作共同完成任务。

2、做好公文起草收发管理工作。卫生工作繁忙而具体，会议
文件多而急，办公室工作始终坚持急事急办，繁而不乱的原



则，每个工作人员都能认真做好所承担的每一件事，通知并
组织好每一个会议，按时完成领导交办的每一项工作，起草
并按时印发各类文件，今年起草印发专项整治方案等各类文
件共计x件，组织召开各种工作会议x多次，其中代拟文件x件，
上报信息及报道x余篇，起草各类计划、总结、汇报等材料
计x件，从没有因工作疏漏而出问题影响整体工作。

3、档案收集和存档工作，设专人负责档案的收集管理工作，
一是在平时的工作中，就注意收集文件资料，年终按档案管
理部门的要求整理归档;二是精心收集创卫工作资料，这两项
工作上级部门组织的检查中或好评。

4、做好机关的后勤服务工作，认真完成各类报表计划总结的
填写和按时上报工作，组织搞好所承担卫生区卫生;组织搞好
各类学习考试及试卷的答题工作;发动全体干部职工完成帮助
困难职工捐钱捐物工作等等。

三、工作启示和感想。

办公室是本部门对外的窗口,是个协调性很强的部门，工作涉
及方方面面，琐碎而繁杂。要做好办公室工作一定要做
到“两心”，“三度”，“四强化”。

“两心”，就是干工作要细心、办事情要有耐心。

“三度”就是来人接待要有风度，说话办事要有尺度，待人
接物要大度。

“四强化”就是强化与机关各部门间的联系，强化与本系统
各单位的联系，强化上下级间的联系。强化领导与下属的沟
通。我们做到了这些，也收到了良好的效果。

回顾总结x年年办公室工作我们深感成绩的取得是与领导的关
心支持分不开，与办公室全体工作人员不懈努力分不开。同



时我们也看到工作上还存在着一些不足，如工作主动性、创
新性不够。在新的一年我们将发扬成绩改进不足，使我们的
工作既保持规范、程序，又有创新和活力。


