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产品详情

时光荏苒，岁月如梭，转眼间，在2022年即将过去。静下心来，回眸走过的足迹，不免心生几多自豪与
欣慰。一年来，在办公室领导的帮助与鞭策下，在同事们的支持与鼓励下，我从身边点滴做起，向领导
和同事认真请教，向书本和实践认真学习，较好地履行工作职责，出色完成了各项工作任务。现将工作
情况作以简要汇报：

一、勤奋学习，培养自身素养

时代是不停发展变化的，所做的工作也是随时代的变化而变化着，要适应工作需要，唯一的方式就是加
强学习。在从事办公室业务科工作以来，我能够努力学习与工作相关的各类知识，虚心求教，多学、多
问、多请示，在工作中注重理论与实践相结合，做到勤学习、常反思，努力丰富自己，充实自己，提高
自己，使在工作中不掉队、不落伍，更好的胜任本职工作。

二、加强积累，夯实自身基础

一年来的工作实践使我认识到，要想成为一名本职岗位上的行家里手，就必须要从点滴小事做起，从岗
位职责着眼，从能力素质入手，通过积极努力和勤奋工作，使自己尽快成长起来，在平凡的岗位上做出
不平凡的业绩。一是公文收发准确及时。为了尽快熟悉街道单位的OA系统，我积极主动地学习公文传输
系统的操作规程、具体要求和使用方法，在尽短的时间内就达到了熟练掌握。在利用OA办公系统进行网
上公文接收和传输的过程中，我能够认真负责地做好每一份网传公文复印、发送等工作。二是接待来访
热情周到。

年初以来，我认真履行工作职责，热情接待每一个来电、来访对象。对于市民投诉中涉及到环卫的问题



，均给予耐心细致的解答，并及时反映给相关科室进行协调解决；对于暂时无法解决或不属于环卫的问
题，也积极做好解释工作，给市民一个比较负责任的答复。全年均做到了件件有回复、事事有落实。三
是日常管理规范有序。办公室工作是一项集制度化、规范化于一体的工作。日常工作中，领导安排我负
责办公室的公厕消杀台账、维修台账、来电来访纪录台账、车辆维修台账的管理，以及职工日常考勤工
作。工作中，我能够严守规章制度，认真履行职责，每天及时对各种台帐进行逐项登记填写，对职工出
勤情况进行考勤登记，确保所内各项工作的正常运转。

三、注重配合，扎实开展工作

在具体工作开展中，我比较注重与主管领导、业务部门、办公室组室之间的配合，能够积极主动向老同
志、有经验的同事学习，注重协调配合，使工作有序开展。一是注重与领导配合。工作中我始终坚持以
科学发展观为统领，以高标准完成本职工作为目标，认真遵守办公室工作规则，积极做好与科长、副科
长等各个科室的沟通对接，做到有事逐级请示、逐级汇报，没有出现越位、错位、缺位的现象。二是注
重与相关部门配合。为了迎接国家卫生城市复查，从5月份每周上报环卫处一周日常工作情况表，以及排
查出来的问题进行整改措施，做到了与上级主管部门的要求同步开展、同体改进和同时完善。三是注重
与科室之间的配合。本着补台不拆台、帮忙不呼悠的心理，加强科室内、科室间的沟通、协调。在7月开
展的“争先创优活动”竞赛，我们每周检查三次，每个月月初进行评比，既能体验了员工的工作能力，
又能体现每小组的团队精神，形成工作合力，用集体的智慧完成各项工作任务。

一年来，虽然自己在工作上取得了一定成绩，但还存在着不足。一是工作当中主动向领导汇报请示的多
，为领导出主意想办法的少。二是学习的系统性和深度还不够；工作创新意识不强，创造性开展不够。
在今后的工作中我将努力改正缺点，不断提高服务能力、提升服务水平。
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