
2023年备案专员工作总结(大全5篇)
围绕工作中的某一方面或某一问题进行的专门性总结，总结
某一方面的成绩、经验。优秀的总结都具备一些什么特点呢？
又该怎么写呢？下面是小编整理的个人今后的总结范文，欢
迎阅读分享，希望对大家有所帮助。

备案专员工作总结篇一

一是防控措施进一步加强，根据《江坡镇人民政府重大动物
疫情防治应急预案》要求，完善了突发重大动物疫情预防预
案，层层落实各项防控责任制，做好重大动物疫情防控工作。

二是动物防疫密度和质量进一步提高按照县局的防疫工作计
划，我站认真组织开展了猪瘟、牲畜“w”、猪蓝耳病、禽流感、
鸡瘟、狂犬病等重大动物疫病的免疫注射工作，其免疫情况
分别为：春防累计注射猪瘟疫苗、“w疫苗、蓝耳病疫苗59294
头次，密度达﹪、牛w疫苗17297头次，密度达95﹪、羊w疫
苗19681头次，密度达﹪;累计注射禽流感疫苗83428只，鸡瘟
疫苗83428只;注射狂犬病疫苗3911头次,密度达90%.我镇在4
月份中期分别在福龙，民乐村委会发生凝似小反刍兽疫疫情
后，在上级业务部门及镇领导的支持下，站内全体职工按照
相关疫情处置要求，对部分发生疫病的羊只进行了扑杀并作
好深埋无害化处理，同时对全镇13个村委会所饲养的羊只开
展了紧急防疫注射工作，共计免疫10265只，密度为。经过各
级人员的努力工作，此次疫情得到了有效的控制。

(二)加大畜牧科技、畜牧惠农政策法规的宣传培训力度

以推动品种改良为工作重点，加大宣传力度，深入开展培训，
抓好各项畜牧科技的推广应用工作。全年完成科技培训60期，
参训人数达2480人;熟改生喂5300户;牧草种植500亩;套种青
饲料5000吨;推广青贮饲料5000吨;推广氨化饲料300吨;猪品



种改良4400胎，其中：本交改良1150胎，人工受精3250胎;牛
品种冻精改良完成950胎，完成全年的各项任务指标。围绕职
能创新，转变工作作风，深入实际推广技术，搞好服务，切
实解决群众关心的热点难点问题。

一是加大科技培训力度。结合当前新农村建设、养殖专业村
组、养殖专业合作社、整村推进等项目的实施，采取多种培
训措施，以镇-村-组的培训形式开展优质仔猪培育、肉牛养
殖、黑山羊高床养殖、牧草种植、畜禽品种改良、重大动物
疫病防控等为主要内容和以规模养殖户(场)为重点的科技培
训。

二是加大对能繁母猪保险政策的宣传，落实惠民政策，我站
按照要求认真组织村防疫员开展能繁母猪保险业务。全镇共
计投保能繁母猪1936头，基本实现了应保尽保。

三是积极推进良种繁育体系建设。充分发挥我镇现有的种猪、
肉牛品种资源及站点配套设施，加大生猪杂交改良、肉牛冻
改和黑山羊种羊异地串换力度，加快推进畜禽品种良种化进
程。

四是饲草饲料资源得到充分开发。积极抓好饲草饲料的资源
开发利用，加大优质牧草和青绿饲料的种植与套种的推广步
伐，制作青贮饲料、氨化饲料，以解决饲草饲料不足，淡旺
不均的矛盾。

(三)切实加强畜牧兽医行政执法工作

一是根据县肉食品安全生产工作要求，加大相关政策和法律、
法规的宣传，进一步加强了畜禽产品安全整治工作;二是加大
对活畜市场和生猪屠宰点的检疫工作，尤其是节庆日对畜禽
市场进行检验，并做好消毒工作，真正把动物疫病控制在源
头，认真做好检疫记录台帐，保障当地群众真正吃上放心肉;
三是加强对全镇兽医、饲料、兽药、种畜禽经营户、规模养



殖户(场)的监管力度，并建立了相应的管理台帐，尤其对饲
料、兽药经营户进行定期或不定期的抽检，有效地保证了当
地市场经营秩序，同时加强对全镇规模养殖户场疫情监管，
且做好监管记录，为我镇的畜牧业持续健康发展提供了有力
的保障。

(四)加大对规模种养殖户和特色专业村组的培植

全年，我镇共发展肉牛规模养殖场1个，黑山羊养殖场1个。
在抓好扩大规模养殖大户发展的同时，还根据县农村工作会
议精神，积极培植仔猪养殖专业村组，引导群众转变观念，
增强市场意识，逐步树立规模化、专业化发展养殖的经营理
念。

备案专员工作总结篇二

一、领导重视，加强组织，认真贯彻落实法治政府建设工作
任务

为保证推进法治政府建设各项工作的顺利开展，我局成立了
推进法治政府建设工作机构，负责统筹、协调全局法治政府
建设工作。局领导亲自指导部署法治政府建设的各项工作，
并要求全系统各单位高度重视法治政府建设，明确工作任务，
落实工作责任。局办公室具体负责法治政府的组织协调、监
督检查工作，保障各项工作按时完成。

在加强组织领导工作的同时，我局还广泛开展了法律法规的
学习、培训活动，形成了领导干部带头学法、守法、用法的
良好风气;各科室工作加强对业务内相关法律法规学习培训工
作。

二、依法开展清理、审查和制定司法行政规范性文件工作

依据区政府有关规范性文件规定的要求，制定了规范性文件



工作流程，切实明确业务工作部门和办公室在规范性文件起
草中的具体责任，规范了起草的前期调研、征求意见、初步
草拟、法规内审、报送审查、公告生效等程序，大大提高了
规范性文件起草的质量和效率。

三、全面规范行政审批行为

对全局的行政服务事项即依据法定职责为公民、法人或者其
他组织提供帮助或者办理有关事务的行为进行全面清理，提
高行政服务水平，促进政府职能转变和服务型政府建设。

四、加强执法监督，落实行政执法责任制，规范行政执法行
为

坚持以依法行政统揽行政执法工作，把依法行政这根主线贯
穿到工作的各个环节，做到人人守法、事事依法，不断提高
依法行政水平。我局组织开展对行政执法责任制相关配套制
度进行系统的梳理，对需要继续实行但有关内容又与实际需
要相脱节或不具有可操作性的制度进行修订完善，目前已基
本构建起一套行政执法责任制相关配套制度体系。行政执法
责任制配套制度的不断完善，将进一步规范我局行政执法行
为，促进依法行政工作的深入开展。

五、加强宣传教育，规范文件管理

加强法律法规宣传教育，切实提高法律意识，是加快改变执
法环境，推动依法行政工作的重要途径。我局在法制宣传工
作上采取多层次、多形式、广覆盖的方式，对教育相关法律
法规进行了广泛的宣传教育活动。

此外，还积极开展其他法律法规宣传活动和各类安全生产法
律法规培训。开展了以“关爱儿童 关注消防安全”为主题的
消防安全进校园教育活动，活动邀请____区消防大队相关负
责人到现场指导。活动组织学生参观了消防安全馆，并结合



典型火灾案例，从火灾事故成因、火灾危害性等方面生动形
象地阐述了消防安全的重要性;现场指导学生火灾逃生的正确
方法，告诉学生火灾发生时如何自救自护，并希望学生能向
家长进行宣传。召开全区学校交通安全工作会议暨学校驾驶
员培训会。会上，全体学校驾驶员签订了安全驾驶承诺书。

同时，我局还积极开展规章和规范性文件的清理，确保文件
报送及时、准确，坚决杜绝迟报、漏报情况的发生，并且确
保规范性文件备案率达到100%。此外，还对规范性文件由事
后审查改为事前审查，严格了备案审查的原则、内容、程序
等，有效遏制了滥发规范性文件的现象。

我局在依法行政工作上做了一定的工作，但离区委、区政府
的要求还有一定差距，今后我局将继续贯彻落实《全面推进
依法行政实施纲要》，紧紧围绕教育工作实际，贯彻落实区
委、区政府和有关部门关于依法行政工作的有关要求，严格
依法行政，规范执法行为，推进我局依法行政工作再上新台
阶。

备案专员工作总结篇三

（一）规模发卡企业、集团发卡企业、品牌发卡企业

1月3日-10日，由市商务局、许昌市*银行联合对规模发卡企
业、集团发卡企业、品牌发卡企业20xx年第三季度发卡情况
及资金余额进行检查，确定发卡企业存管资金数额，并督促
其在1月20日前到当地商务主管部门备案。

（二）其他发卡企业

1月3日-10日，由市商务局、许昌市*银行联合对其他发卡企
业20xx年第三季度发卡情况及资金余额进行检查，确定发卡
企业存管资金数额，并督促其在1月20日前到当地商务主管部
门备案。



各县市区商务局要在1月25日前，将已备案其他发卡企业名单
及备案编号进行汇总并报送市商务局；将规模发卡企业、集
团发卡企业、品牌发卡企业相关资料报送市商务局。

2月1日-3月15日，由市商务局、各县市区商务局组成联合检
查组，对各县市区发卡企业备案情况进行检查。

备案专员工作总结篇四

加强全厂作业人员安全知识培训，提高作业人员安全生产技
能：自事故发生以来，1我厂对各个工段岗位进行岗位技能及
安全知识培训，对三规一制进行了全面落实，对上级会议精
神及公司文件及时地进行贯彻传达，对提高从业人员的安全
生产意识，起到了明显的效果。

1、厂安全隐患整改领导小组成员在管理好日常安全工作的同
时，在对所辨识出的危险源点进行一次分析排查，安全隐患
整改领导小组成员还与各班组长实行群治群防，在现场管理
上形成了完整的长效管理机制。

2、以“五定”的形式，搞好安全隐患排查登记及整改台帐，
对各个系统专项排查，明确责任人，并对已整改完成的隐患
及时消号，做到了有据可查。对暂不能进行整改安全隐患和
重大安全隐患做到跟踪、督促整改，从而提高了安全隐患的
整改速度和效率。

3、坚持安全隐患整改会议制度，每天定期召开会议，在会上，
安全科对每天的整改进度情况都做出汇报，对暂不能整改的
隐患制订防范和监督措施，并督促整改工作步伐。

1、省安监局专家组所查隐患整改情况：共对我厂查出隐患15
项，截止到目前，共完成13项，其中2项正在整改进行中。我
厂绝对会在限期内完成所有整改项。不给隐患留生路。



2、举一反三，自查隐患整改情况：共查出隐患23项，已全部
完成整改。

通过此次安全隐患整改工作的开展，我厂切实加强了组织领
导和安排部署，针对存在的薄弱环节和突出问题，制定了切
实可行的安全措施，并做到了责任到人，狠抓落实，努力把
安全生产工作做到位，并有效的遏制了各类生产安全事故的
发生。

备案专员工作总结篇五

一、疫情防控

把好重点行业场所监督关，把好居民小区院落进出人员甄别
关、把好公共场所出入人员检测关、把好居家医学观察人员
管控关、把好各类社会群体聚集活动防范关。强化宣传发动，
形成强大工作合力。通过线上线下，积极发动招募小区党员、
居民骨干、志愿者、两xxx组织、社会组织、物业服务人员等
社会力量广泛参与院落值守巡查、秩序维护、服务关怀、宣
传疫情防控常态化相关政策与要求。组建社区疫情防控应急
储备志愿者队伍120余人。继续线上线下全方位，同时，社区
公众号每日推送防疫相关动态、宣传知识，进一步筑牢社区
疫情防控堡垒。全面谋划准备，提升疫情防控应急能力。建
立疫情防控与民生服务快速响应机制，抓紧抓细疫情防控无
漏洞，抓实抓好居民诉求无障碍。做好核酸检测点位筹备工
作，做好应急系统的准备工作，做好应急人员的准备工作，
建好院落情况及特殊人群台账；完善大规模核酸检测演练方
案，全力推动疫情管控管理有序化、充分化、全面化、智慧
化。

二、疫苗接种工作

大力宣传疫苗接种工作，让辖区群众了解疫苗接种的重要性，
达到全员接种，现已基本完成11岁以上人员接种工作。多渠



道宣传疫苗接种信息，做好3-11岁人员接种准备，做好散居
儿童统计上报，同时广泛发动广大居民骨干群策群力，加大
加强疫苗加强针的接种宣传力度。

三、存在问题及下一步打算

作为社区党委委员，应做好党员先锋带头作用。在社区领导
带领下，发挥基层一线“防火墙”的功能，确保无一遗漏，
无一死角，坚决打赢疫情防控阻击战。在作风上，批评与自
我批评勇气还要加强，与群众深入交流思想的行动还不够多，
不够细。因此，在以后的工作中，还需要不断提高自己的思
想觉悟和综合素质，不断提高自己的工作能力，强化素质、
能力的锻炼，把工作做得更加细致，把为人民服务作为我工
作的宗旨。


