
最新行政助理年度工作总结(优质7篇)
总结是写给人看的，条理不清，人们就看不下去，即使看了
也不知其所以然，这样就达不到总结的目的。那么，我们该
怎么写总结呢？下面是我给大家整理的总结范文，欢迎大家
阅读分享借鉴，希望对大家能够有所帮助。

行政助理年度工作总结篇一

1、对职员的办公电脑进行了统计，及密码登记，并通过《关
于各部门职员的电脑管理规定》进行管理。

2、强化了办公室电脑及办公室安全管理规定，公司所有职员
在19：00时须离开办公室，特殊情况由部门经理报行政人事
部审批。

3、协助行政总务对办公用品、公司消耗品的采购、入库。

行政助理年度工作总结篇二

xx年x月x、x日，省建投在三门峡大鹏国际酒店召开了控股企
业办公室主任工作会议，我公司行政办公室的三位同志参加
的此次会议。会议上，省建投总经理胡智勇、副总经理吕继
增分别在会议讲话中对xx年度各控股企业办公室的工作做了
充分的肯定，并对办公室今后的工作提出了要求。此次会议
是省建投系统召开的第一次办公室主任工作会议，会议给各
兄弟企业办公室提供了一个相互学习、相互交流的机会，让
大家在交流中总结出成功的经验、失败的教训，从而能更好
的提高办公室的服务质量和水平。

行政助理年度工作总结篇三

我是一个热爱学习的人，认为在高速发展的21世纪里，不学



习进步就更不上时代的脚步。行政工作虽难度不大，但多数
都很繁琐，要做到面面俱到还是很不容易的。因此，需要我
以高度的责任心和较强的工作能力才能做好各项行政工作。
思想是行动的先导。因此，要想干好工作，首先要端正思想
态度。把提高思想觉悟作为一种责任，更是一种境界。我坚
持利用空余时间学习理论知识，不断武装自己的头脑，用先
进的思想理念指导工作的开展。同时，我还注重理论和实践
的结合，探索新的工作方式方法，不断提高自身的综合素质。

行政助理年度工作总结篇四

xx年xx月xx日上午，为庆祝公司成立五周年，公司领导班子
全体成员同公司中层正职以上干部、养护工区、路政大队、
收费站等四十余人，在公司会议室召开座谈会。行政办公室
针对谢亚伟董事长在会议上的讲话精神、工作安排，确定了
今后行政办公室的工作方向、工作重点，为早日实现社会主
义和谐企业的目标贡献自己的力量。

行政助理年度工作总结篇五

1、主要处罚了部分违反劳动纪律且在公司造成一定影响力的
部门领导和和职员，如：不遵守办公室空调使用规定等，通
过对他们的处罚，旨在警示所有员工：在制度面前人人平等，
不能因为极个别的人影响到整个团队。

2、重申了工作证佩戴的规定，提高公司整体形象。

3、对员工宿舍制定了《关于宿舍管理规定》。

行政助理年度工作总结篇六

行政办公室把公司的车辆管理看作各项工作的重点，派专人
专项负责公司的所有车辆的加油、维修、保险等，并制定了
车辆管理办法。根据公司计划合理购买车辆，并安排在南阳



地区统一挂牌以达到节约各项费用的目，减少了公司不必要
的费用支出。

行政助理年度工作总结篇七

许平南高速公路通车后，因公司领导班子调整引起拖欠农民
工工资问题引发的农民上路阻路现象时常发生，特别是春节
前一段时间，农民堵路、围堵公司和收费站现象达到了空前
的地步，行政办公室在努力做好公司内部员工思想稳定工作
的基础上，通过及时向上级汇报、参与研究解决堵路问题等
做法，与公司一起通过大量艰苦卓绝的工作，基本的解决了
节前堵路问题保证了营运工作的正常。


