20XX年个人工作总结
[bookmark: _GoBack]自20XX年底进入xxx工作至今已三月有余，在领导的关心与指导，同事的帮助和支持下，我已经基本熟悉了xxx的基本工作内容，并且渐渐地融入了xxx这个温暖和谐的大家庭中，能来xxx工作是我的荣幸。20XX年已经挥手向我们告别，新的一年已经开始，下面。我将我进xxx以来的工作做一个简单的小结，以为20XX年的工作打下基础。
1、 进馆以来的工作任务
1. 第一项工作就是xxx内文件资料的收集与整理工作，同时完成与其他科室馆内资料的交接。
2. 完成法宣在线考试的单位会员的登记、管理，协助全关同事完成20XX年法宣在线的学习与考试。同时完成考试成绩的汇总与考生学法档案的建立。
3. 协助xxx主任完成部分馆内文件的起草。
4. 协助完成馆内几个讲座的安排等。
5. 完成办公室领导交办的其他任务。
2、 个人工作情况小结
一是办公室作为全馆上情下达，下情上报、对内协调、对外沟通的桥梁和纽带，自己作为其中的一员，必须发扬嘴勤、眼勤、手勤、腿勤的工作作风，时刻注重言谈举止，树立办公室工作人员的良好形象，发挥好服务职能作用。
　　二是在完成领导交办的工作任务、特别是在应对突发事件过程中，既要勤请示、多汇报，又要努力培养自己独立高效稳妥处理问题的能力，当好领导的参谋和助手。这点我还做的不够到位，没能很好的从教师的岗位中将角色做好转换。
三是从事文字综合工作，必须坚持理论联系实际，只有在深入调研，掌握第一手资料的基础上，才能做到行文简洁、言之有物，为领导决策反映准确信息，提供可靠依据。

3、 不足与经验
三个月来，在办公室领导和同事们的指导帮助下，自己虽然做了一些力所能及的工作，但还存在很多的不足：主要是阅历浅，经验少，有时遇到相对棘手的问题考虑欠周密，视角不够灵活，缺乏应变能力;对文史馆整体发展以及工作内容及方式等情况了解不多，理论和专业知识不够丰富，导致工作有时处于被动等等。
针对以上不足，在今后的工作中，自己一是要加强学习、深入实践、勤于动笔，不断提高思维能力和文字功底;二是继续坚持正直、谦虚、朴实的工作作风，摆正自己的位置，尊重领导，团结同志，共同把办公室的工作做细做好。三是进一步强化服务意识，积极协助主任做好对内、对外的沟通、协调工作，发挥好办公室的窗口示范作用。


