
办公室副主任年度工作总结(优质5篇)
总结，是对前一阶段工作的经验、教训的分析研究，借此上
升到理论的高度，并从中提炼出有规律性的东西，从而提高
认识，以正确的认识来把握客观事物，更好地指导今后的实
际工作。那关于总结格式是怎样的呢？而个人总结又该怎么
写呢？下面是小编带来的优秀总结范文，希望大家能够喜欢!

办公室副主任年度工作总结篇一

优秀作文推荐！回顾半年来的工作，烟子冲村委会在大坡乡
党委、乡政府的正确领导下，在广大党员、干部和全体村民
的共同努力和大力支持下，烟子冲村的各项工作取得了一定
成效。现就上半年工作落实情况及下半年工作计划作如下汇
报：

办公室副主任年度工作总结篇二

1、完成征地刹尾工作。

2、完成一组安全饮水主管道架设工程，支管道架设已完
成90%的工作量。

3、投资1.2万元完成一组河床清淤工程，全长500米。解决
了25户农工排水灌溉问题。

4、解决安置小区电力设施问题，总投资7.79万元。

5、积极争取第一书记和经济顾问的支持，完成村委会门前公
路两边的绿化带工作，全长600米，栽树500余棵，共投资3万
余元，加强后期管理工作有待加强。

6、按时完成99个个体户、14家企业经济普查工作。



7、按时完成土地确权登记工作，完成率为99%。

8、完成网格化信息采集入户登记工作，共396户，完成率
为100%。录入工作全部结束。

9、按时完成12户三轮载客车清理登记、调查核实及上报工作。

10、认真做好迎接第一书记考核工作，走访农户15户，召开
了村民代表和村组干部会议，查看第一书记承诺完成实事的
现场，考核结果受到了肯定。

办公室副主任年度工作总结篇三

半年来xx村两委班子在党委部门的正确领导下，在各部门的
大力支持和帮助下，在全体党员干部和全村人民的共同努力
下，以人为本，科学发展，统筹兼顾，在解放思想中转变作
风，真抓实干、勤政为民，圆满完成各项工作任务，现将上
半年来的工作总结如下：

办公室副主任年度工作总结篇四

1、加强对党在新时期的新政策学习、宣传力度，继续抓好
村“两委”班子建设，进一步提升村党支部的战斗力、凝聚
力，进一步增强党员的宗旨意识，坚定理想信念。加强对村
委班子的领导，团结、进取，与时俱进，使党员、干部在建
设社会主义新农村中发挥先锋作用，平时工作、生活中始终
持续共产党员的先进性。形成广大党员干部积极学习、主动
钻研、大力宣传的局面。带领广大群众从根本上认识到新思
想对当前美丽乡村建设、农业生产发展、农民增收致富的作
用。

2、排查矛盾，及时处理各方面存在的隐患。充分认识到排查
矛盾、分析原因，妥善处理，清除隐患，是社会治安综合治
理工作的重要内容，更是维护社会稳定的关键环节；切实把



矛盾纠纷消除在萌芽状态。

3、定期召开婚育培训和孕前检查，加强计生政策宣传和流动
人口管理，认真落实计划生育村民自治各项工作。

4、继续完善和加强财务监督管理机制，7月份开始每季度村
务财务公布后村两委会成员和监委会成员坐堂半天理解村民
对村务、财务咨询，解答村民心中的疑问。

5、继续做好人居环境提升工作，形成村两委干部包村、普通
党员包片，全体村民参与的机制，营造一个良好的生产生活
环境，让大家感到烟子冲村生态环境的优美。

办公室副主任年度工作总结篇五

1、遏制违法建设成效显著，年初在设立各项规章制度网络建
设的基础上，与全村34个村民小组签订了责任状，加大考核
力度。同时，加强巡查，不留死角。通过几年来的努力，全
村违法建设现象已得到极大遏制。上半年全村发生违建一起，
处理一起。

2、计生工作形势严峻，上半年计划外生育二胎一例。这给我
们敲响了警钟，这就要求我们更好地做好工作，在服务好全
村育龄青年的同时，要切实做好基础工作，掌握信息，不留
死角。把下半年乃至今后的计生工作做到位。

3、社会综合治理工作总体平稳，但苗头性隐患仍存在，上半
年调处各类矛盾纠纷8起，无重大刑事案件发生。但社会风气
方面：如、阻碍工程施工、无正当理由不交水费等问题仍存
在，必须引起高度警惕。

4、安全生产、环境保护工作；首先是对各村属企业加强安全
生产知识宣传，加大检查力度，对存在隐患加以督促整改。
上半年未发生安全生产责任事故。其次是对全村环境卫生方



面，特别是对村民生活垃圾增多，乱丢乱弃现象屡禁不止。
我们在宣传教育的同时，加快垃圾箱硬件建设，上半年又新
建三只垃圾箱，已保证每个自然村有一只以上垃圾箱，并且
要求农户垃圾入袋，垃圾袋入箱，切实改善全村环境面貌。

5、农村财务管理：首先对全村34个村民小组设立账户，切实
做到组帐村管。其次是降低非生产性支出，把有限的资金对
社会公益事业倾斜。


