
2023年综合办公室主任年终总结报告(大
全6篇)

报告材料主要是向上级汇报工作,其表达方式以叙述、说明为
主,在语言运用上要突出陈述性,把事情交代清楚,充分显示内
容的真实和材料的客观。优秀的报告都具备一些什么特点呢？
又该怎么写呢？下面是我给大家整理的报告范文，欢迎大家
阅读分享借鉴，希望对大家能够有所帮助。

综合办公室主任年终总结报告篇一

2、上传下达，使总经理的指示畅通无阻，团结办公室人员共
同高效、高质的完成工作；

3、负责公司外联及各项活动的组织，树立良好的'公司形象；

4、策划、组织公司文体活动，活跃公司文化氛围，创建人文、
轻松而又有序的工作环境；

5、负责定期组织公司各类型培训与学习，为创建学习型公司
做好基础工作；

7、做好办公室文件材料保管、保密等工作；

8、关注与公司发展相关信息，及时为公司总经理提供有价值
可参考的意见。

9、完成总经理交办其他任务。
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1、负责本中心行政文件的`收发、登记、转递传阅、立卷归
档、保管利用等工作。负责本中心资料档案管理工作。



2、做好本中心印鉴、文秘、外勤、通讯联络、人民群众来信
来访处理、参观及来宾的接待等工作。

3、负责完成中心主任交办的其他工作任务，副主任协助主任
做好以上工作。
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1、负责协调、处理本单位的突发事件、信访工作，负责本院
的`防火、防盗、卫生、安全督监工作。

2、负责审核以院名义签发的各种报告、信函、材料、介绍信
等文件。保管好印信。

3、安排接待或协助学校接待上级和兄弟单位来校、来院参观
访问、合作交流的团组和个人。

4、收集本单位有关的动态信息，及时向学校主管业务部门反
映情况，记载办公室工作日记。
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1、在中心主任领导下负责本中心行政管理工作。

2、做好本中心管理信息的.收集、整理、储存、传输及反馈，
协助主任沟通情况，协调关系，负责中心对外宣传，及中心
计算机网络管理工作。

3、安排本中心各种行政会议，做好会议记录,对会议决议执
行情况进行督促检查及反馈。

4、负责本中心工作计划、总结的起草,拟定有关行政文件，
对中心计划、通知、决定等文件和行政管理规章制度在本中
心的贯彻执行情况负责督促检查。



综合办公室主任年终总结报告篇五

回顾已经过去的.20xx年，对我来说是颇有收获的一年。20xx
年9月我加入了公司这个大家庭，我充分感受到这里的融洽和
温暖，被同事们努力工作的敬业精神所鼓舞，能成为其中的
一员我深感荣幸。回顾这一年来的工作，在院领导的关心和
指导下，及同事们的大力帮助，我看到了自己的成绩也发现
了不足，现对一年的工作总结如下：

在学院的统一安排和指导下，认真学习各项国家方针政策，
明确我们党在新世纪、新时期的中心工作和全面建设小康社
会的奋斗目标，本人也积极努力的做到在思想上、认识上同
党的思想保持一致、始终保持与时俱进的精神状态。不断加
强政治、业务学习，提高各方面的素质，时刻要求自己凡事
从自身做起，从小事做起，充分利用业余时间学习计算机、
法律知识，努力进一步提高自己的业务知识。

在院领导和主任的带领下，在与办公室其他同事的共同努力
下一起顺利的完成了20xx年的工作。我在本岗位上，能按照
院领导的安排和要求准时安全地完成各项出车任务，努力做
好自己的本职工作。作为一名驾驶员除保证了办公用车外，
积极参加各项义务劳动。认真学习业务知识，为降低成本，
在日常的行车、保养方面为节能降耗做了积极的工作。

在这一年里能够自觉遵守各项交通法规和单位的规章制度，
能够在工作中任劳任怨，在领导和工作需要时不论早晚或节
假日随叫随到，不计报酬从无怨言。平时能做到严格遵守出
车制度，按时出车，认真保养车辆，使车辆性能保持状态，
努力钻研技术、熟练掌握日常保养和驾驶车辆的性能，积极
参加安全学习。听从交通警察指挥，不酒后开车，文明驾驶、
礼让三先，确保了全年安全行车无事故。

以后的路还有很长，特别是我作为司机，一定要时刻注意到，
安全驾驶的重要性。在任何时候，安全驾驶才是最重要



的！20xx年的工作，我还是会像和20xx年一样，努力的工作
下去，为公司的发展做出自己的贡献。一定会做好！
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1、负责本中心行政文件的收发、登记、转递传阅、立卷归档、
保管利用等工作。负责本中心资料档案管理工作。

2、做好本中心印鉴、文秘、外勤、通讯联络、人民群众来信
来访处理、参观及来宾的'接待等工作。

3、负责完成中心主任交办的其他工作任务，副主任协助主任
做好以上工作。


