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工作总结



对单位全年预算进行合理规划和分配，确

保各项支出符合预算要求。

完成年度预算编制和审核工作

完成办公自动化系统的升级改造，提高工

作效率和信息共享水平。

推进信息化建设

完善员工招聘、培训、考核等环节，提升

员工整体素质和工作能力。

优化人力资源管理

对单位固定资产进行全面清查，确保资产

安全完整。

完成固定资产清查工作

完成的任务



    

未完成的任务

深化内部管理改革

由于改革涉及面广，需要进一步调研

和论证，未能按计划完成。

提高公共服务水平

部分服务项目还需进一步完善和优化，

以达到更高的服务标准。

加强对外合作与交流

受疫情影响，部分合作项目未能按计

划开展。



通过加强部门间的沟通协
调，定期召开工作例会等
措施，改善沟通状况。

内部沟通不畅 预算执行不力 人才流失严重

加强对预算执行的监督和
管理，确保各项支出合理、
合规。

优化薪酬福利制度和职业
发展通道，提高员工满意
度和留任率。

030201

遇到的问题和解决方案
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成果展示



根据年初制定的计划，顺利完成
了各项重点工作，包括优化公共
服务流程、加强内部管理、推进

信息化建设等。

完成重点工作任务
通过改进工作流程、加强协作配合，
有效提高了行政效率，缩短了办事
时限，提升了服务水平。

提高行政效率

针对工作中存在的问题和不足，制
定和完善了一系列管理制度，规范
了工作行为，加强了内部监督。

完善制度建设

具体成果



员工满意度提高

通过调查问卷和座谈会等形式，
了解到员工对单位工作的满意度
有所提高，对单位的发展更加充

满信心。

获得上级表彰

在全年的工作中，获得了上级部
门的表彰和肯定，为单位赢得了

荣誉。

存在的问题和不足

虽然取得了一定的成绩，但也存
在一些问题和不足，如部分工作
推进缓慢、服务质量有待提高等

。

成果评价



加强宣传推广
通过内部网站、微信公众号等渠道，加强对单位工作的宣传和推广，
提高单位的知名度和影响力。

持续改进提升
针对存在的问题和不足，制定具体的改进措施和计划，持续推进工
作改进提升，不断提高工作质量和效率。

总结经验教训
对全年工作进行全面总结，提炼出成功的经验和做法，分析存在
的问题和不足，为今后的工作提供借鉴和参考。

成果推广计划
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经验教训
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