
2023年驾校办公室主任年终工作总结(模
板7篇)

对某一单位、某一部门工作进行全面性总结，既反映工作的
概况，取得的成绩，存在的问题、缺点，也要写经验教训和
今后如何改进的意见等。总结书写有哪些要求呢？我们怎样
才能写好一篇总结呢？下面是小编为大家带来的总结书优秀
范文，希望大家可以喜欢。

驾校办公室主任年终工作总结篇一

尊敬的领导：

首先感谢公司的领导和同事在这三年多时间里对我的关心与
照顾，我对我的辞职感到很抱歉。我辞职有我自已的原因，
希望公司的同仁能够理解我。

这三年多时间里我学到了很多在学校里头学不到的东西，特
别是为人处事这一方面。做为办公室的文员，每天处理的事
情比较烦锁，可以这么说比较杂的吧，但是我丝毫没有感到
厌倦，因为我从中悟出了很多道理，不管做什么事情一定要
认真的去做，不要因为事情的烦琐，不要因为每天重复的事
情而厌烦。我之所以想辞职的原因是因为工资和住房。在上
海每个月二三千块的工资让我每月都是月光族，存钱都成问
题，更不用说买房了。我所租住的.地方到公司每天上班要坐
二个多小时的公交，我每天花在坐车的时间就五个小时，让
我觉得时间远远不够用。经过了长时间的考虑我想我还是辞
职吧，因为我不能改变什么，我只能选择离开。

最后希望公司蒸蒸日上，业绩越来越好。希望领导能够批准
我的辞职申请。

此致



敬礼

___

____年

__

月

__

日

驾校办公室主任年终工作总结篇二

尊敬的领导：

您好!

从xx年11月份至今，进入公司已有五年多的时间里，我得到
了公司各位同事的多方帮助，我非常感谢公司各位同事。

在过去的五年里，我在公司里工作的很开心，感觉公司的气
氛就像一个大家庭一样，大家相处融洽和睦，同时在公司里
也学会了如何与同事相处，如何协调各方关系等方面的知识。
在公司的日子里，我不仅学到了一些新知识，同时也积累了
很多宝贵的`人生经验，对于公司五年来的培养表示衷心的感
谢!随着公司的快速的发展，无论是在业务拓展方面，还是在
行政管理方面，均对公司每位员工提出了更高的要求。就我
自身而言，我从一个工作内容只是以文字处理为主的办公文
员逐步过度至一个负责整个公司行政、档案、销售等方面事
务的办公室主任，深深感觉到个人能力的不足，综合管理水
平已与公司的要求相差甚远了，自己深感有愧公司五年来的



培养。

由于我个感觉，我在过去的一段时间里的表现不能让自己满
意，感觉愧对公司的期望，同时也感觉自己在过去的五年里
没有给公司做过重大贡献，主要是和自身能力不高有关，在
公司的各方面需求上自己能力不够。所以，经过自己慎重考
虑，为了自己和公司考虑，自己现特向公司提出辞职，望公
司给予批准。

此致

敬礼!

驾校办公室主任年终工作总结篇三

尊敬的各位领导：

从xx年11月份至今,进入公司已有五年多的时间里,我得到了
公司各位同事的多方帮助,我非常感谢公司各位同事.

在过去的五年里,我在公司里工作的很开心,感觉公司的气氛
就像一个大家庭一样,大家相处融洽和睦,同时在公司里也学
会了如何与同事相处,如何协调各方关系等方面的知识.在公
司的日子里,我不仅学到了一些新知识,同时也积累了很多宝
贵的人生经验,对于公司五年来的.培养表示衷心的感谢!随着
公司的快速的发展,无论是在业务拓展方面,还是在行政管理
方面,均对公司每位员工提出了更高的要求.就我自身而言,我
从一个工作内容只是以文字处理为主的办公文员逐步过度至
一个负责整个公司行政、档案、销售等方面事务的办公室主
任，深深感觉到个人能力的不足，综合管理水平已与公司的
要求相差甚远了，自己深感有愧公司五年来的培养。

由于我个感觉，我在过去的一段时间里的表现不能让自己满
意，感觉愧对公司的期望，同时也感觉自己在过去的五年里



没有给公司做过重大贡献，主要是和自身能力不高有关，在
公司的各方面需求上自己能力不够。所以，经过自己慎重考
虑，为了自己和公司考虑，自己现特向公司提出辞职，望公
司给予批准。

此致

敬礼！

驾校办公室主任年终工作总结篇四

办公室主任辞职报告尊敬的各位领导：

您好！

最近大家的工作都挺忙碌的，可我却不能再继续和大家一同
奋斗下去了，因为我在今天正式的向您提出辞呈，这一次辞
职也不是冲动之举，实在是我个人的身体状态变得不太好，
这让我无心也无力继续工作下去了，所以我不得不和大家说
一声再见了。离开这个工作多年的地方的确让我感到了忧伤，
我在这里见证了不少来来往往的情景，也见证了诸多的欢声
笑语，既然离别已经注定了，那我也只能放下心里的牵挂了。
趁着分别之际，就让我好好地给领导您说一下我个人的状况
吧。

我来到咱们单位已经有不少年了，那时候我还只是办公室里
面一名普通的文员，经历了这么多年的磨练后，我总算是走
到了办公室主任的位置，在这个岗位上我也没有辜负大家对
我的期望，我严格按照要求做好了自己应该负责好的.一切任
务，这么多年下来极少出现差池，我也因此多次被领导们给
表扬，但是我也未曾自傲过，因为我知道自己还有着很大的
进步空间。任职期间，我多次给部门里面的员工们进行思想
上、业务上的培训，也带过不少的新员工，在工作的时候我
诸多事情都是亲力亲为，只为不出现工作上的失误。



在为咱们单位效力了这么多年后，我虽然在工作这方面取得
了不错的成绩，但随之而来的问题也多了起来，首先我能明
显的感觉到自己的精神状态不如以前，虽然这和我的年龄增
长有关系，但是我发现自己除了精神有点不对劲之外，自己
的身体也出现了一些问题，例如腰部酸痛，脖子低久了就容
易出现疲累等等，这些情况我原本还不太重视，可随着身体
越来越不舒服后，我连忙去医院检查了一番，发现自己果然
是需要好好地休整一番了，不然这种情况只会越来越严重，
甚至还会影响到未来的生活。既然医生都这样发话了，那么
我也没有任何推脱的理由了，工作对我来言虽然很重要，但
是此时的我不仅无法正常的开展自己的工作，而且也没有办
法再长时间的待在自己的工位上了，于是痛苦的过着每一天，
还不如好好地休息一阵子。

看到这里后，领导您也应该明白了我的状况。在接下里的日
子里我会尽快的办好离职的手续，并把自己的工作资料都交
付给我的接班人，最后我也希望领导您能尽快批复我的辞呈。

此致

敬礼！

驾校办公室主任年终工作总结篇五

尊敬的领导：

您好!

初，新领导班子成立，承蒙院领导对我写作能力的信任与认
可，感谢院领导给我一个在院办公室展示自己才华的机会，
任命我担任“院办公室主任”，任命之初，我尚未明白院办
公室主任的职责所在，故欣然领命，准备为xx卫生院的卫生
事业发展尽一己犬马之力。



然，三年的“院办公室主任”工作，资料文档千头万绪从头
理起，计划、总结、情况汇报职责所在，资料完善分类归档，
大事小事面面俱到事必躬亲，虽然我在任“院办公室主任”
的三年里，院办公室的各种资料完善与分类归档、计划、总
结、情况汇报等各方面取得了优异的成绩，但院办公室的事，
任重道远，且我已任防疫科组长兼院党支部书记，个人精力
有限，惟恐分身不暇，影响了xx卫生院的卫生事业发展建设，
故，我请求辞去xx卫生院“院办公室主任”的职务。

今我卫生院，人才辈出，有活力、有热情、有干劲、有才华
之人不在少数，恳请院领导另觅高人，再择良才，以担
当“院办公室主任”一职，将xx卫生院的卫生事业推向一个
崭新的高度。感谢院领导三年来对我的栽培，希望院领导能
体谅我的.苦衷，准予我辞去“xx卫生院院办公室主任”职务。

我做事一贯坚持有始有终，院办公室的相关事宜我将处理
到12月31日，起不再处理，辞去“xx卫生院院办公室主任”职
务后，我会重新调整自己，让自己在不断的学习和努力中，
总结经验、发扬优点、改正不足，以一名普通医务工作者的
态度，朝着“优秀医务工作者”的目标迈进!

祝愿xx卫生院的卫生事业如日中天，辉煌灿烂!

此致

敬礼!

驾校办公室主任年终工作总结篇六

尊敬的领导：

您好！

此次给您写这个是希望能够借这个的机会向您提出辞职，也



向您说明自己辞职的原因，更希望可以得到公司和您的同意。

从自己第一天进入到公司开始，成为您的助理开始，我就一
直都兢兢业业的完成自己的工作，在自己的工作当中，严格
的要求自己，做到足够的谨慎和细致，我知道自己作为一名
办公室主任的助理，最大的任务和工作就是协助您的工作，
您交代给我的工作就是我的日常的工作，所以我也更加的懂
的自己的工作的重要性，也就是因为这些，我在工作当中也
更加的认真工作，对自己的工作负责任，也对公司负责，一
直以来我都没有迟到过更没有早退过，就连请假也是少之又
少，在公司也是严格的按照公司的要求来，遵守公司和办公
室的纪律，按照规章和制度以及公司的工作流程来工作，绝
不会做出任何越级不妥的事情。

成为您的助理也已经有差不多x年了，这几年的时间里，我每
天都跟着您一起工作，我也学会了很多，也懂得了很多，更
是在您和公司的栽培和照顾之下，成长了很多，我并不是一
个忘恩负义的人，我知道公司和您对我的恩情，所以自己也
一直都以公司的发展为己任，用自己认真的工作来回报公司
和您的`照顾，想当年自己在刚来到这里的时候，我什么也不
会，都是公司和您一点一点的教会我这些，也是因为办公室
的其他同事的帮助才让我得以成为现在的自己，才能够在公
司工作这么长的时间，所以自己在现在离开公司的时候，我
内心也是非常的不舍的。

对于在公司这么久的相处，不管怎么样自己的内心都是不希
望离开公司的，但是实在因为父母之命不可违，因为父母很
早就希望我可以回到家乡，在家乡有一个安稳的工作，我也
知道对于父母而言，在他们老年的时候儿女能够陪伴在他们
的身边就是他们最大的愿望吧，所以我也希望自己在好好工
作的同时也可以陪伴在给他们的身边，父母也已经在家乡给
我找好了一个工作，希望我可以尽快的回到家乡去，回到他
们的身边，所以在自己想了很久之后，我还是决定辞职，回
到父母的身旁，在他们的晚年生活里面有我的陪伴，所以实



在是非常的抱歉，也希望公司和您可以尽快的批准我的离开。

此致

敬礼!

姓名：

日期：年月日

驾校办公室主任年终工作总结篇七

尊敬的领导：

您好！

我非常抱歉的告知您一件事，我因为个人身体原因，已经没
办法工作了，我需要去医院动手术了，所以我今天是特意来
向您辞职的，我也没办法，我也不想得病的，但是这谁又能
说的算呢，我向来非常主动养生，这个您是知道的，我就是
不想在年老的时候去医院受折磨，但是事情已经发生，我也
无可奈何啊。我心中对您还是存有愧疚的。

我知道现在年底工作很忙，特别是办公室的工作，是忙的不
可开交的那种，我作为办公室的主任自然是一清二楚，我其
实是真的想拖过这段时间，等工作忙完了，我再辞职去医院
看病也不迟，毕竟您对我那么的重视，一而再再而三的提拔
我，给予我重任，我还没来得及让您看到我的个人价值，就
要走人了，我很惭愧。但是医生告诉我，我脑子里长了一个
肿瘤，虽然是良心的，但是随着日子慢慢边长，肿瘤也会越
来也大，随时都有可能压迫神经，直接影响个人生活，必须
马上手术，我工作是不可能再继续了，因为我随时都有可能
发生突发性晕厥，我最好还是留在医院进行住院观察，尽快
安排手术，伤筋动骨还得修养一百天呢，我现在动个手术，



谁也不知道多久才能好，希望您不要怪我，能理解我。

我在您手下工作的这段时间，我真的知道了什么叫做同事情
谊，您虽是我的领导，但是对我更像是朋友一样，时不时的
来视察我的工作，来我办公室喝喝茶聊聊天，我真的以为日
子就会一直这样下去，虽然说身为一个办公室主任挺累的，
但是有您给我解闷聊天，也会舒坦很多，我当然知道职位越
高，责任越大的道理，我从来没有跟您埋怨过我的工作吧？
那是因为我觉得这都是我分内的工作了，我既然拥有了这个
职位，就应该尽职尽责的完成自己分内的工作，很抱歉，现
在临近年末，来办公室办理业务的'人那么多，我却要在这个
时候离职，我真的觉得挺对不起您的。

现在身体有恙，只能向您辞职，我这几天也想了很多，是不
是我根本就不适合当这个办公室主任，我在工作上明显感觉
到工作吃力，不仅有工作上的压力，我感觉我的身体也不支
持我这么辛苦的工作，也挺好的，趁这次去医院看病，我也
好好的想想以后该从事什么工作，能够轻松点，至少让我的
个人时间能够自由点。我这次辞职走了之后，就意味着我在
也不会跟您成为同事了，我由衷的希望您身体健康，别像我
一样，也希望办公室的工作能顺顺利利的，相安无事。

此致

敬礼！

辞职人：xx

x月x日


