
安监工作人员个人总结(优质5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。总结怎么写才能发挥它最大的作用
呢？下面是小编带来的优秀总结范文，希望大家能够喜欢!

安监工作人员个人总结篇一

为规范公安消防大队文职人员的管理工作，提高工作效率，
确保队伍稳定，结合xx实际，制定了《县公安消防大队文职
人员管理规定》，进一步完善和促进文职队伍的建设。

《规定》主要根据《中国人民解放军纪律条令》、《xxx劳动法》、
《xxx劳动合同法》、《xxx劳动合同法实施条例》、《贵州省公
安消防部队文职人员管理暂行规定》、部队条令条例和规章
制度等制定。

第一条 征招、培训与聘用

文职人员招聘由大队提出计划后报县社会事务局审批，由县
社会事务局统一通过当地的劳务派遣机构委托招聘。要求招
聘文职人员要符合基本条件，文职人员上岗前由县社会事务
局和消防大队组织进行培训，时间一般为2个月，集中培训
为15天。培训结束后进行考试，考试成绩合格的，统一安排
上岗；考试成绩不合格的，退回劳务派遣机构。劳动合同期
限一般为1年，经考核合格，表现优秀的可直接续签合同。

第二条 组织教育与管理

文职人员的日常教育与管理坚持“谁使用、谁管理、谁负
责”的原则，由消防大队负责。连续工作两年以上，由文职
人员本人申请，经过培养、教育和考察，具备xxx员条件的，



可以发展为xxx党员。文职人员在职期间，应严格遵守“五条
禁令”、“四个严禁”等有关纪律，杜绝“一机两用”，违
规者一律退回劳务派遣公司。工作日原则上不得因私事请假，
确需请假的，由大队领导审批，1日以上请假清单每年报县社
会事务局备案，请假时间在年休假中扣除。

第三条 等级和待遇

合同期内，文职人员的“五大险”人身意外伤害险由消防大
队缴纳，个人缴纳部分按月从本人工资中代为扣缴，其中住
房公积金由单位和个人共同缴纳。文职人员的养老、医疗、
工伤、失业、生育等保险费按照当地规定的缴费标准执行。
文职人员的年休假、婚假、产假、法定节假日休假参照国家
有关法律规定执行。一般不应安排文职人员加班，确因工作
需要安排文职人员在双休日加班或工作日工作时间超过午夜
的，应给予文职人员补休，不能补休的应当按照国家有关规
定向文职人员支付加班费。

第四条 奖励与处分

第五条 用工关系的解除与终止

文职人员劳动合同期满，经本人申请、消防大队同意、县社
会事务局考核合格后，可与劳务派遣公司签订合同，否则用
工关系即行终止。文职人员患病或者非因工负伤，在规定的
医疗期满后不能从事原工作，另行安排工作后仍不能胜任的；
劳动合同订立时所依据的客观情况发生重大变化，致使劳动
合同无法履行，经用人单位与文职人员协商，未能就变更劳
动合同内容达成协议的要给予解除与终止合同 。

安监工作人员个人总结篇二

为充分调动文职人员的积极性、主动性，切实加强文职人员
的管理，提高文职人员的工作效率，使大队防火工作再上新



台阶。经大队研究特制定本规定：

第一章值班卫生制度

第一项每天上午、下午上班签到，提前5分钟到队，上班之前
将各自卫生区打扫干净。

第二项每天下班后关闭电脑、电灯、打印机等设备，电源开
关全部关闭。

第三项办公室内严禁嬉戏打闹、大声喧哗，谈论与消防业务
无关的事情，以致影响其他人员办公。

第四项不准在办公电脑上阅读与工作无关的书籍或玩电脑游
戏。

第五项办公桌面整洁，不准摆放与办公无关的物品。 第六项
接打私人电话要回避，禁止在办公室接打私人电话时大声喧
哗、说笑、哭闹等。因殊情况需要占用办公电话办理私事的
每次不得超过3分钟。

第七项朋友或亲属非因公来队办事，在办公室外沟通商量，
避免打扰其他人员正常办公。

第二章礼貌礼节

第八项文职人员必须有礼节礼貌，体现应有的文明素养，促
进单位内部的团结友爱和互相尊重。

第九项不搬弄是非、说三道

行为举止有教养，有涵养。

第十项文职人员遇见领导时，应主动问好；进入领导房间，
应当喊报告或者敲门，得到允许后，方可进入；领导首次进



入文职人员办公室时，全体文职人员应当起立；上级领导来
单位检查工作时，第一次遇见领导时，应当向领导问候“首
长好”；在首长或上级领导进入办公室时，应当自行起立。

第十一项着装符合相关规定，要大方、简洁、庄重，女文职
人员不得披头散发，不得浓妆艳抹，不得留长指甲和染指甲。
男文职人员不得留长发，大鬓角和胡须，不得敞胸露怀。外
出时，除单位正常活动外，全体文职人员应着便装。

第十二项接待外来人员要来有笑脸相迎、一杯热水招待、走
有招呼相送。因公外出办事，注意说话方式和社会影响，维
护消防部队良好形象，做到以队为家，以队为荣。

第三章办公秩序

第十三项严格遵守国家法律法规、用人单位管理规定和规章
制度，听从指挥，服从管理，令行禁止，团结互助，文明礼
貌。

第十四项认真履行劳动合同规定的义务，刻苦钻研本职业务，
随时接受工作调遣，积极完成工作任务。

第十五项每周一上午召开防火办公例会汇报上周工作，对下
周工作提出合理化建议。

第十六项加强防火业务学习，积极参加执法培训和防

火岗位资格考试，熟悉掌握办公自动化和相关法律文书录入
流程。

第十七项积极协助大队领导、防火参谋工作，按时完成交办
的事项，严禁出现“棚架”和相互“推诿”现象。

第十八项明确个人分工，每天查看个人工作进度，根据上级



要求及时总结和上报相关数据、报表，有创造性的开展工作。

第十九项严格遵守安全操作规程和安全防事故管理制度，发
现事故隐患及时报告，并采取果断措施，严防各类事故发生。

第四章请销假制度

第二十项请假的需填写《新区大队文职人员》请假条，请假
条填写须规范，1日内由值班防火参谋批准。1日以上须经大
队值班领导审批，经领导审批同意后方可离队。

第二十一项例如上班途中遇到特殊情况等迟到情况，可提前
电话告知值班防火参谋，归队后补写请假条备案，否则按迟
到处理。其他情况严格按照请假程序，经审批通过后方可离
队，否则按早退、旷班处理，严禁打电话、发短信请假。

第二十二项请假分为事假，病假、产假、婚假、公休假，每
年累计公休假期10天。产假、婚假按国家相关规定执行。

第五章保密规定

第二十三项严格遵守保密规定，不打听、不传播、不泄漏工
作秘密。

第二十四项工作期间，所了解、掌握、保管、存留的消防大
队的资料、文件、光盘、优盘均不允许擅自携带、泄露出消
防大队。

第二十五项不得将消防执法、行政处罚等敏感信息泄露给外
部人员，影响消防执法。

第二十六项不得对外随意诋毁、宣扬消防大队管理、执法中
的负面信息。



安监工作人员个人总结篇三

工作总结有助于我们找出自身的不足，为接下来的工作做铺
垫。以下是有关消防文职个人工作总结，一起看看吧。

一、工作完成情况

（一）户籍化管理工作。今年以来，支队制定一系列户籍化
考评方案，将户籍化管理工作纳入日常工作考评范围，实行
每周在执法质量考评上进行通报。作为本项工作的主要负责
人，我积极协调消防文员，实行每人负责一定数量的重点单
位，定期跟踪系统录入情况，对于没有及时录入的单位进行
电话督促，上门指导的形式督促信息录入，确保了全县xx家
重点单位在执法质量考评中未出现通报情况。

（二）重点单位管理工作今年以来，大队积极做好重点单位
调整工作，新增x家重点单位，达到全县重点单位xx家。为使
重点单位信息得以更新，及时通知新增重点单位提交单位基
础信息材料，提交重点单位档案。对于原有重点单位信息、
人员变更的，及时通知将信息变更后进行归档。

安监工作人员个人总结篇四

*员主要是负责辖区内的电视*和消防*工作。一般在*室内守
着电视*和消防*的仪器设备，注意*范围内的可疑人和可疑事
件。消防*员的个人工作总结，我们来看看下文。

消防*员在中心领导的指导下，保障了通信机房的消防安全，
消防*员工作总结。

具体工作简述如下：

一、提高安全意识



本人认真贯彻“安全第一，预防为主”的方针，时刻牢
记“隐患险于明火，防范胜于救灾，责任重于泰山”的*训，
认真学习各项安全规章制度，提高大家的安全意识。

二、搞好基础工作

认真做好作业计划，按照要求对辖区的设备进行维护检修，保
*好其正常运行。

三、坚持自查巡检工作

经常进行消防安全自查，尤其节假日期间增加检查次数，对
每次的检查都有详细记录，对发现的火灾隐患部位及时整改，
真正做到有制度、有落实，使防火安全工作具体化、制度化、
规范化、经常化。

四、障碍处理

处理各类*故障352次（含各分局和一、二枢纽），

（1）消防*：*多灰尘大引起。

（2）楼宇自控*：主要是空调补水箱4个液位浮球需要更换，
生活用水自动上水不灵敏，*平台软件以旧系统模块不太融合
等。

安监工作人员个人总结篇五

（一）户籍化管理工作。今年以来，支队制定一系列户籍化
考评方案，将户籍化管理工作纳入日常工作考评范围，实行
每周在执法质量考评上进行通报。作为本项工作的主要负责
人，我积极协调消防文员，实行每人负责一定数量的重点单
位，定期跟踪系统录入情况，对于没有及时录入的单位进行
电话督促，上门指导的形式督促信息录入，确保了全县xx家



重点单位在执法质量考评中未出现通报情况。

（二）重点单位管理工作

今年以来，大队积极做好重点单位调整工作，新增x家重点单
位，达到全县重点单位xx家。为使重点单位信息得以更新，
及时通知新增重点单位提交单位基础信息材料，提交重点单
位档案。对于原有重点单位信息、人员变更的，及时通知将
信息变更后进行归档。

（三）积极协调监督检查工作

作为内勤人员，积极协调外出检查人员监督检查的同时，及
时处理检查单位相关事宜，电话通知单位xx余家，问询问笔
录xx余家，统计检查单位xx余家。

（四）宣传工作


