
最新部门工作年终总结(大全7篇)
总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、
分析，并做出客观评价的书面材料，它可使零星的、肤浅的、
表面的感性认知上升到全面的、系统的、本质的理性认识上
来，让我们一起认真地写一份总结吧。怎样写总结才更能起
到其作用呢？总结应该怎么写呢？下面是小编带来的优秀总
结范文，希望大家能够喜欢!

部门工作年终总结篇一

优秀作文推荐！回顾20xx年，作为公司的行政文员，一年来，
在部门领导的关心指导和同事们的支持帮助下，我勤奋踏实
地完成了本年度的本职工作，也顺利完成了领导交办的各项
任务，现将这一年的整体工作情况总结汇报如下：

部门工作年终总结篇二

xx大厦物业管理处保安部负责整个大厦的治安、消防保卫工
作，主要涉及到治安、消防、车场保安的工作很多；在管理
公司领导指导下和各部门的配合下，保安部认真开展各项工
作，落实完成了20xx年度各项工作任务，按照保安部专业分
工及内部运行机制，现将一年来具体工作情况总结：

1、人员变动情况：保安部原编制共计xx人），为加强夜间管
理力度和内勤事务的管理，经公司领导批准，xx月份入职xx名
内保；xx月份入职xx名文员。本年度保安部先后有xx名内保离
职。因工作需要，本年度有xx名内保调至xx大厦保安部，先
后又有内保xx人入职。现保安部人员共计xx人，并顺利完成
了部门内离职及入职人员的交接和培训工作。

2、保安部除每月定期召开部门全体会和领班会各1次之外，
每月还对车场管理员、外保进行1次业务培训。4月份进行了1



次全体内、外保参加的消防水泵原理的现场讲解培训；9月份
对全体内、外保进行了2次质量管理程序文件的培训；11月份
对全体内、外保进行了1次应对突发事件（火警、停电、跑水）
程序的培训。

3、20xx年度，公司开始做三标一体质量体系认证工作，保安
部按管理公司要求认真落实贯标工作，在三次内审中，保安
部对出现的不合格项认真分析，查找原因，从第一次内审
的xx个不合格项、第二次的xx个不合格项直至第三次的xx个
不合格项，彻底进行了整改，并落实到工作中和每位员工，
保安部力争顺利通过内审和外审工作。

4、20xx年度保安部已将全部整层客户单元的使用区域“防火
安全协议书”全部签定完成。并完成大厦内所有客户档案的
存档工作。

5、全面完善大厦内及停车场xx个监控点和巡更系统的安装调
试工作，并投入正常使用。

6、保安部对各公司的消防封存钥匙工作已完成，共有封存钥
匙x把，门禁卡xx张。

7、完成20xx年施工现场管理和检查工作，处理施工队各类违
章xx起，全年办理违约金xx元，全面保证了二装施工期间的
治安、防火工作，没有发生一起治安、冒烟事件。

8、20xx年保安部办理施工人员出入证xx个，办理临时出入
证xx人次，严格落实好施工人员及搬家送货等外来人员凭证
进出大厦的管控工作。

9、本年度特别事件记录共xx起，保安部完成各类特别事件的
取证、填写和处理及上报工作，并且将涉及其它部门的特别
事件抄送给有关部门，做好内部及各部门的协调工作。



10、本年度共登记捡拾物品xx起，其中认领xx起，xx起无人
认领，保安部完成捡拾物品的登记、封存、保管、认领的各
项工作。

11、本年度保安部在巡视中发现推销人员xx起，对推销人员
进行教育及登记并让其写出保证书，承诺不再来大厦进行推
销。有效的保证了各单元客户的正常工作秩序。

12、本年度共协助各种会议活动xx次，全面保障了会议的`正
常有序召开；其中xx月xx日保安部为保障xx大厦开业而召开
的庆典活动，共出动保安人员xx人，圆满顺利的保证了庆典
活动的召开。

13、本年度规范了保安部对讲机使用的信道及编号工作，保
障了各部门之间的正常通讯互不干扰和部门内通讯的规范化，
严格落实谁使用谁负责的交接制度。

14、本年度保安部严格落实好清运施工垃圾的监督管理工作，
共监督清运建筑垃圾xx车。

15、保安部完成了《保安部运行手册》的编制工作，并且专
门安排培训，传达至每一位员工。

16、本年度保安部参加了“xx路综合办”的各种安全会议xx次，
并且对本部门员工传达了各次会议的相关内容。

1、消防系统的设备、设施（消防主机、喷淋、烟感、温感、
插孔电话、手报、防火卷帘门、消防广播，声光报警等）的
安装和改造已全面完成，并正常运行使用。

2、本年度消防主机报警统计：火警xx次，动作xx次，故障xx
次，所报火警全部核实均为误报，动作与故障已全部排除，
确保消防主机的正常运行，达到零故障。



3、本年度完成大厦各公共区域和重点部位的灭火器配备工作，
各类灭火器共配备xx具，其中xx公斤干粉灭火器配备xx具、
二氧化碳灭火器xx具、干粉手推车xx具，并对大厦内需要年
检的灭火器xxxx具进行了年检，保证了大厦内所有灭火器材
均处在良好状态。

4、完成大厦各层消防安全疏散指示图标识的张贴工作，完成
各层消防栓箱粘贴封条和灭火器箱的警示标语工作，共贴消
火栓封条xx张。

部门工作年终总结篇三

（4）开发了新的供应商，缓解了特定制材料商的紧缺问题；

（5）完成和执行了财务下达的季度年度资金计划；

（6）完成采购项目上所需的零散材料采购计划和正常的设计
提料单材料的及时配货；

（7）建立了合理的警告与处罚制度，及时向供应商传真或邮
寄我司项目部不合格材料的处理办法，一旦发生质量问题，
及时与供应商沟通并确定索赔方式，尽全力为公司挽回损失
降低成本。

（8）全年度向供应商索赔金额折合人民币约xxx元；

部门工作年终总结篇四

20xx年，是公司面临形势最严峻的一年，如何使公司能够进
一步规范管理、开源节流、减本增效，是摆在公司决策层和
全体员工面前的新问题，因此，作为内审我们认为必须做好
如下几个方面的工作：

1、加强内部审核工作，努力作好税企财务衔接工作，使稽查



税额控制在最低限额内；努力降低生产成本，减少费用开支，
做好开源节流工作，提高公司经济效益，使各项费用的开支
控制在财务预算范围内。

2、进一步完善财务管理制度，加强制度执行的检查与指导，
狠抓会计基础工作与财务管理，对各经营单位，综合部门执
行公司的财务制度的情况定期检查，检查面为，使财务制度
得到贯彻落实。

3、加强学习，与时俱进，开拓创新，强化监督机制，不断扩
大内审监督的工作面。

4、适应改革要求，逐步推行所长任期经济责任及离任审计。

5、督促各供电所建立健全规章制度，堵塞管理漏洞、纠正工
作失误、减少损失，达到加强管理、提高经济效益的目的。

部门工作年终总结篇五

1、劳务分包管理的原则：必须依法合规，合法分包；从严审
查，择优录用；强化管理，共树信誉；量价可控，成本最低。

2、劳务分包队伍的选定

（1）劳务分包队伍必须已在集团或注册登记公布的《合格分
包方名录》内，信誉良好，必须具备承担施工工程相应的施
工技术能力，具有满足工程项目要求的专业技术人员和管理
人员。

（2）施工人员必须经过岗前培训，属国家规定的技术工种应有
《职业资格证书》，特殊工种作业人员必须经过劳动安全卫
生培训，取得《特殊工种作业操作证》。

（3）劳务分包队伍进场后，必须提报营业执照、资质证书等



资质资料，项目部及架子队分别备案，施工过程中劳务分包
队伍应及时对营业执照、资质证书等资质资料进行年检并报
项目部工经部备案。

3、劳务分包队伍招标

（1）施工前，由项目部提出分包队伍的类型和规模以及施工
数量要求，报，项目部成立劳务队伍选用评审组，根据批准
的方案，组织编制招议标文件，由项目部工经部测算分包价
格，填写拟参与招标劳务队伍名册和拟选用劳务队伍名册，
报劳务管理中心审批。

（2）、项目部组织在规定的时间内进行集中统一报价。各劳
务队伍报价完毕后，招议标小组组织进行评标，围绕标底价
格、资源配置与意向的劳务队伍谈判，力争使其接受标底价
格，满足施工要求。经劳务队伍认可的单价，将作为签订正
式合同的依据，按招标合同样本及标底价确定劳务合同。

部门工作年终总结篇六

本人在20xx年到现公司行政部，转眼间到了该回顾总结的时
候了，以下是本部门的工作总结：

行政管理是行政部的另一大项工作，主要负责公司的食堂、
宿舍、环境卫生、公司车辆管理等，同时还要处理一些外部
联系事宜，是后勤服务的职能部门。

部门工作年终总结篇七

20xx年，后勤部在集团领导下紧紧围绕“节约成本、提升服
务、保障运营”的工作目标，对内完善管理运行，对外提升
服务质量，坚持服务过程中的总结和创造，不断提升后勤部
服务管理理水平，基本按集团要求完成了后勤保障的工作任
务。


