个人年度工作总结范文
个人年度工作总结（通用范文·可直接改写套用）
时光飞逝，转眼间一年的工作已经接近尾声。回顾这一年，在单位领导的关心指导和同事们的帮助支持下，我始终立足本职岗位，认认真真完成各项工作任务，在思想认识、业务能力和工作作风上都有了新的进步。一年来，我坚持做到在岗一分钟、尽责六十秒，不偷懒、不耍滑，把平凡的日常事务当回事来办，虽然没有做出什么惊天动地的大成绩，但交给我的每一件事都尽量办得让人放心。现将一年来的工作情况总结如下，不妥之处请领导和同志们批评指正。
一、加强学习，不断提高自身思想认识和业务水平
一年来，我坚持把学习放在重要位置。一方面，认真学习党和国家的方针政策，学习本行业、本系统的规章制度，在大是大非面前始终保持清醒头脑，自觉遵守单位的各项纪律要求，做到不迟到、不早退、不推诿、不敷衍。另一方面，针对自身业务上的短板，我利用业余时间啃专业书籍、看业务培训视频，主动向身边有经验的老同志请教，把过去拿不准的几项业务流程从头捋了一遍，现在基本能独立上手，遇到复杂情况也不至于手忙脚乱。今年我还报名参加了单位组织的业务培训班，系统学习了公文写作和办公软件进阶，回来后把科室常用的几个报表模板重新整理了一遍，过去要大半天干完的活，现在两三个钟头就能搞定。我深深体会到，干工作光有热情不够，还得有真本事，学习这根弦一年都不能松。
二、立足岗位，踏踏实实完成各项本职工作
第一，日常工作做到了事事有回音、件件有着落。一年来，我承担了本岗位的日常事务性工作，包括文件材料的起草整理、各类数据的统计上报、会议活动的组织协调等。我坚持当天的事当天办，能马上办的绝不拖延，需要跨部门协调的主动对接，全年经手的各类材料没有出现过大的差错，上报的数据经过反复核对，基本做到了准确及时。每逢月底、年底报表扎堆，我都提前列好时间表，一项一项往前赶，从没因为我的环节耽误过整体进度。
第二，急难任务面前顶得上。今年单位有几项重点工作时间紧、要求高，我主动放弃了几个周末和节假日的休息时间，加班加点把材料赶了出来，配合科室顺利完成了上级布置的专项检查和考核任务。专项检查那半个月，我和科室同事一起整理台账、核对数据、撰写汇报材料，连续几天加班到晚上九十点，最后检查组对我们的资料齐全程度给出了肯定。那段时间虽然累，但看到工作顺利通过、领导同事认可，心里是踏实的。我觉得，作为单位的一员，平时看不出，关键时候能顶上，这就是本分。
第三，注意和同事搞好配合。科室工作不是一个人能干成的，我在做好自己那一摊的同时，谁手里活多忙不过来，我能搭把手就搭把手；遇到分工交叉的事，先把自己该扛的部分扛起来，不斤斤计较。平时同事来问个流程、查个数据，我都耐心解答，从不嫌麻烦。一年下来，科室氛围和顺，干起活来也顺心。
第四，守住了廉洁和安全这根底线。日常工作中，我经手的每一笔单据、每一份材料都按规矩来，不该签的字不签、不该松的口不松，从不利用岗位之便办私事；下班前检查水电门窗，重要文件及时归档备份，全年没出过一次安全和保密方面的纰漏。
第五，热心做好对外服务和窗口接待。本岗位免不了和办事群众、兄弟单位打交道，我始终提醒自己态度要好、解释要清，能一次说清的不让人跑第二趟，材料不齐的一次性告知补哪些。一年下来没收到过一起投诉，还收到过两次口头表扬。事情虽小，但我觉得把服务这块做扎实了，就是给单位脸上添光。
三、存在的问题和不足
对照领导的要求和岗位的需要，我也清醒地看到自己身上还有不少毛病。一是理论学习还不够系统，往往是用什么学什么，缺乏长远规划，遇到新政策新文件消化得不够快，写材料时有时候还得临时抱佛脚查资料；二是工作方法有时简单，遇到头绪多的时候容易眉毛胡子一把抓，统筹安排的能力还有待提高，偶尔也会忙中出错；三是创新意识不强，习惯于按老经验老办法办事，在怎么把工作干得更省时、更出效果上动脑筋不够；四是有时存在畏难情绪，碰到棘手的事第一反应是躲，而不是想办法解决，主动担当还不够。这些不足，我都心里有数，明年一定下决心改。
四、下一步的努力方向
新的一年，我打算从这么几方面下功夫：一是把学习抓得更紧，结合岗位需要订个学习计划，把缺的业务知识一块块补上，争取年内再拿下一项和岗位相关的技能证书；二是做事学着分清轻重缓急，每天上班先列个清单，把最急最重要的排在前头，杜绝临到截止日期才熬夜赶；三是多琢磨怎么提高效率，能借助工具、流程优化的地方就不蛮干，把省下来的时间用在更要紧的事上；四是主动揽活、敢挑担子，遇到棘手的事先想办法而不是先往后缩，把领导交办的每一件事都当成锻炼自己的机会。
总的来说，这一年有收获也有遗憾。成绩的取得离不开大家的帮助，不足的地方我心里记着。新的一年，我将以更饱满的热情、更踏实的作风，把本职工作干得更好，不辜负领导和同事们的信任。
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