
最新办公室行政年度总结(实用5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。什么样的总结才是有
效的呢？以下是小编收集整理的工作总结书范文，仅供参考，
希望能够帮助到大家。

办公室行政年度总结篇一

优秀作文推荐！20xx年，我们行政办公室在集团领导班子的正
确领导和兄弟科室、单位的支持配合下，始终坚持以科学发
展观为指导，深入贯彻落实党的十八大，认真学习领会党的
十八届三中全会精神，紧紧围绕集团20xx年的中心工作，内
强素质，外树形象，充分发挥办公室的枢纽、保障作用，为
日常工作的开展和集团各项工作的顺利实施做出了积极的努
力。现将行政办公室一年来的工作总结如下：

办公室行政年度总结篇二

优秀作文推荐！20xx年，在公司各部门领导的关心指导和同事
们的支持帮助下，在我的辛勤工作下，圆满地完成了本年度
的工作，完成了领导交办的各项任务，自身在各方面都有所
提升，但也有不足，需要将来不断学习、不断积累工作经验，
运用所掌握的知识弥补自身还存在的缺陷。

现将这一年的学习、工作情况总结如下：

办公室行政年度总结篇三

回顾20xx作为公司的办公室行政部门的行政人员，一年来，
在公司各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，自身在各方面都有所提升，但也有不足，需要
将来不断学习、不断积累工作经验，运用所掌握的知识弥补
自身还存在的缺陷。现将这一年的学习、工作情况总结如下：

办公室行政年度总结篇四

办公室工作大都是幕后进行的综合性工作，工作想“出彩”
很不容易，想一点不出错却很难。回顾办公室一年的工作，
虽取得了一些成绩，但同样存在尚待改进之处：

1.工作效率有待进一步提高。办公室工作的特点是综合、琐
碎，但又不可或缺。办公制度尚需进一步完善，团队的做事
方式和方法，还需要不断磨合提升，在分工和协作中，进一
步提高工作效率。

2.工作细致度有待进一步提升。办公室的工作事无巨细，在
一些日常事务工作中，由于工作疏忽，细节方面容易出现各
种纰漏，因此要严把细致关，进一步提升工作细致度。

3.管理水平有待进一步提升。办公室管理水平离集团的严格
高效要求还有一定差距。办公室内部管理尚不够明确细致，
一些管理制度没有很好的落实执行，同时缺乏制度执行的监
督机制，因此办公室的科学化管理水平有待进一步提升。

办公室行政年度总结篇五

在取得一定的成绩与进步下，办公室没有满足不前，而是认
真的总结经验教训，通过自我批评自我反省使我们深刻认识
到在20xx年的工作中还存在着以下三个方面的缺陷与不足：

1、有时工作性还不是很强，对领导交办的事领悟的不够透彻，
上报情况不够及时。



2、自身学习抓得不紧，尤其是在自学方面，自我加压精神不
强，与工作的标准和要求还有较大的差距。

3、领导的参谋助手作用发挥不够明显，对全局工作情况掌握
不细，还不能主动、提前的谋思路、想办法，许多工作还只
是充当“算珠”，比较被动。


