
行政年终个人工作总结(大全18篇)
生产是指利用各种资源和技术手段，通过一系列的加工、组
装、制造等过程，生产出满足人们生活和生产需要的物品和
产品。培训工作总结是一个持续改进的过程，希望大家能够
积极思考，不断完善自己的教学方式和方法。

行政年终个人工作总结篇一

20xx年来，行政部在公司领导的关心指导和各部门的支持与
配合下，顺利地完成了年度工作任务。主要抓了以下几方面
的工作：

1、加强制度建设。拟定本部门饭堂管理制度、车辆管理制度、
宿舍管理制度、浴室管理制度及各岗位工作职责、细则、业
务流程等，内容涉及行为规范、资产保护、行政日常管理等
方面。

2、调整优化组织设置和人员编制。行政部门下设汽车队、绿
化组、餐厅、环卫组4个小组，编制人员数27人，现有人员21
人。行政部门各岗位有了更细致化的分工，使各项工作在组
织上更加明晰和有序。是一些事务性、技术性比较强的的工
作提到日程上。

3、强化行政管理，推进规范化建设

首先，狠抓员工礼仪礼貌行为规范管理，其次，办公环境秩
序的监察工作。在员工行为规范和办公环境等自律方面加大
检查监督力度。不定期对员工礼仪礼貌、办公环境进行检查，
营造良好的办公环境。

食堂管理方面：完善了公司食堂管理制度，增加了食堂物品
出入库管理台账，明确了账务管理规定，与上年度相比饭菜



质量及种类有较大改善，全年没有出现食品安全责任事故。

员工培训方面：加强内部培训，提高技术人员服务意识及素
质养成意识。

行政接待方面：全年共安排接待28场次，方便了来宾用餐，
节约了行政开支，圆满完成了公司的各项接待活动。

车辆管理方面：针对全年新进车辆较多的实际，行政部推行
了派车单制度、定点油卡加油规定等，有效控制了油耗。加
强车辆保养管理，严格按照公司制度执行。

绿化管理方面：针对新增绿化面积较多，相对人手不足实际，
按区域专人专管，定期进行灌溉、施肥，对有问题的花草树
木进行化验，及时解决病虫害的预防问题，绿化树木成活率
较往年明显提升。

宿舍管理方面：针对宿舍管理人员配备不足的实际，建立、
健全了宿舍管理制度及考核制度，定期组织公司部门负责人
对宿舍卫生进行检查，提高了住宿员工对制度的.执行力。

从一年来公司行政管理运行看，公司还存在人员流动性较强、
员工素质养成教育培训不到位、企业文化建设基础不牢固等
问题，给公司发展带来了许多负面影响。20xx年，我部将结合
公司发展状况和发展趋势，计划从以下几个方面开展工作：

1、加强理论学习、业务学习、强化服务与管理意思，制定相
应的考核管理制度，明确分工，充分调动积极性，努力提高
人员的综合素质，使服务管理工作再上新台阶。

2、以完善员工的岗位职责为契机，强化岗位意识、责任意识。
通过梳理岗位工作流程，明确责任界限，提升员工服务意识
与服务水平。



3、以公司制度体系建设为契机，继续完善涉及公司行政管理
的各项制度、规定等，提升规范化、制度化管理水平。

4、加强员工岗位知识和素质培训。继续做好员工的职业生涯
规划培训，培养员工的主人翁精神和献身精神，增强员工的
凝聚力。加大内部人才培养力度，选拔优秀年轻员工到重要
岗位工作，激发全体员工爱岗敬业热情。

行政年终个人工作总结篇二

20____年，我市行政服务中心系统在市委、市政府的正确领
导下，在各有关部门的积极配合支持下，坚持以打造政府为
民服务“第一窗口、第一形象、第一品牌”为目标，以服务
重大项目建设、实施行政服务标准化建设为抓手和主要载体，
不断改革创新、积极主动作为，在推进我市行政服务改革创
新发展上进行了卓有成效的探索和实践，促进了经济社会发
展和服务型政府建设。突出表现在以下六个方面：

一是服务项目形成新机制。积极推进基本建设项目并联审批
改革，拟定《____市基本建设项目并联审批实施意见》并经
市政府印发，不断修改和完善审批流程，制作了受理时使用
的六类制表和并联审批事项办事须知，起草了“一票制”实
施办法、建设工程竣工联合验收实施方案，并对并联审批软
件进行了开发和检测。目前基本建设项目并联审批已在____
区和______景区范围内组织试点实施，根据统计，有关项目
办理压缩流程三分之一以上。

二是服务质量再上新台阶。加强服务大厅现场巡查监督，及
时调整考核实施细则，督促窗口改正存在的问题，推进窗口
服务水平高位运行。组织行风监督员和有关部门窗口负责人
对市级分中心和县级中心进行明查暗访，指导开展“三直接、
十大环节”工作，进一步强化考核、监督职能，提升全市政
务服务整体水平。20____年，各县(市、区)和经济技术开发
区行政服务中心共办理各类事项______件。根据市软环境投



诉中心对市中心的服务对象随机测评满意率达____%;根据市
中心的定期明查暗访结果，全市市级分中心和县级中心窗口
服务定期定量问卷调查平均满意率达____%。

三是服务平台实现新突破。市中心认真履行指导、协调、督
查职能，完成本级中心广陵区和开发区窗口事项转移工作，
推进市经济技术开发区、广陵区行政服务中心顺利运行，帮
助完善制度和机制，全市政务服务大平台更加完备。主动提
出市权下放和平移的建议，并积极配合有关部门推进落实，
督促市政府决定下放和归还的行政权力在区级中心集中对外
开展服务，企业和群众办理相关事项更加方便。按照市政府
要求，市行政办事服务中心积极承接市公管办的.日常工作，
与市公共资源交易中心进行了名称的合并和重新挂牌，从形
式上实现了政务服务平台与公共资源交易平台的融合。

五是服务标准展示新形象。根据省级行政服务标准化试点的
要求，市中心完成编写标准______项，中心各处、各窗口全
员参与标准实施，标准实施率达100%，顺利获得市级质量奖，
通过了省标委组织的检查验收，富有____特色的政务服务品
牌形象进一步彰显。向国标委成功申请在市、县两级中心整
体开展行政服务标准化试点工作。地级市的市、县两级行政
服务中心系统同时开展行政服务标准化试点工作，在全国属
首例。印发了《____市行政服务标准化试点工作实施方案》，
市政府召开了全市行政服务标准化试点工作推进会，市委常
委、常务副市长____同志到会作重要讲话，对全市行政服务
标准化工作提出了明确的要求，要求进一步更新服务理念，
规范服务行为，提高服务水平，确保20____年圆满完成试点
工作任务。

六是服务文化得到新提升。认真组织开展“争创群众满意窗
口”、“三下三联三交”等主题教育实践活动，积极参与全
国文明城市复查等全局性工作，创成市级文明单位，推进了
工作人员职业道德、行为准则等良好文明风尚的形成;针对央
视焦点访谈栏目《证难办，脸难看》曝光的____、____有关



地方部门工作人员态度粗暴、刁难办 证群众的问题，开
展“为民办事零距离，我该怎么办?”大讨论，要求中心各窗
口以此为戒，认真反思，对照工作职责、对照法律法规、对
照服务制度进行全面排查;抓好中心党的基层组织建设、党风
廉政建设和党员干部队伍建设，顺利完成机关党委换届选举
工作，开办党员政务服务论坛、道德讲堂，不断提高中心党
建科学化水平。20____年，中心机关党委被评为市级机关服
务型先进基层党组织。改版中心站，积极发挥《____政务服
务》、《工作月报》等刊物阵地作用，加强对中心建设与发
展的进展、成效、经验和先进典型的宣传报道，使公众更加
了解政务服务文化。

20____年，在肯定工作成绩的同时，也应该看到还存在一些
不足。主要：一是窗口服务和管理的标准化建设水平还有待
于进一步提高;二是行政审批制度改革和政务服务机制改革需
进一步加强。


