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产品名称 代写项目工作总结,工作检讨总结代写,代写项目
资料员工作总结

公司名称 上海欢鹰文化传媒有限公司

价格 .00/件

规格参数 欢鹰文案:代写总结

公司地址 上海市金山工业区夏宁路818弄70号1918室

联系电话 15316173736 15316173736

产品详情

时光匆匆流走，转眼已是我XXX担任项目部的资料员的第二个年头。

在项目中，我的主要工作是收集、整理和管理XXX项目数据，并及时与公司、监理单位、城市改革办公
室和分包商沟通。认真处理施工过程中的变更谈判、监理通知回复等相关信息的检查、监理及其分包商
联系单的收发、项目图集、标准化管理。尽可能配合项目部、监理和各分包商的工作，为他们提供必要
的信息，做好工作。以下是我个人年终总结的报告，希望各位领导和同事提出宝贵的意见和建议。

工作情况总结

1、工作方面

(1)对现场资料进行及时整理，收集并保存公司及有关部门发布的文件和会议文件，并且按类别整理原本
没有具体整理的文件，放入文件夹中，为大家查阅文件提供了方便；做好各种文件、图纸、发送、传阅
、传输工作，并将文件原件存档，及时做好资料审核备案工作；对有关部门的文件进行下发、传阅、传
递，接收部门在文件原件上签字确认，并且存档文件原件，做好资料借阅登记表，督促借款人归还资料
。

(2)在X经理的指导下，对工程数据的完整性进行核实，对折皱、损坏、参差不齐的文件进行整理、裁剪
、折叠，使其在外观上尽可能保持统一，根据数据内容的特点对文件数据进行分类，用文件盒装订属于
同一卷的材料，然后存放在柜子里，并定期检查文件资料，追踪遗缺文件，找出原因工程数据要认真填
写，字绩工整装订整齐一目了然，为了便于以后的检查和归档，对项目部的各类书籍、资料表进行登记
保管。

(3) 负责及时处理项目部与城改办的关系协调和数据报审。



(4) 负责项目部的会议记录、会议纪要的撰写、文件的输入、图纸、合同的归档整理等其他文件，以及
办公室的电话接听。

思想方面

因为资料员的工作本身就比较繁琐，但是自从进入公司以来，我一直以积极的工作态度去处理工作中遇
到的事情，尽管偶尔会出现一些情绪问题，但我很快就能处理好自己的问题，积极地投入到工作中，能
够正确认真对待每一项工作；认真学习公司规章制度，认真遵守劳动纪律，确保按时出勤，确保工作按
时完成。

3、存在的不足及今后的工作方向

尽管我以前一直在房地产公司从事资料员工作，因为我不是土木工程专业毕业，所以掌握的东西都不是
很系统，有的东西还在逐步探索和探索，因此存在一些细节问题，如会议纪要的撰写，文件整理归档，
都需要进一步的学习和改进，尤其是图纸识别，要不断的学习。

今后，我将弥补自己在工作中的不足，改进自己的工作方法，提高工作效率，多学多问，有效地提高自
己的工作能力。并在工作的提高中，加强理论学习，努力使思想意识和工作效率达到新水平，为XX的明
天做出贡献。
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