个人工作总结
首先非常感谢各位领导和同志们对办公室工作和我个人工作的支持。回顾这一年的工作，对照德能勤绩四项标准，能尽心尽力做好各项工作，较好地履行了自己的职责。
现将主要情况小结如下：

一、主要工作情况

  1、加强业务学习，提高工作能力，做好本职工作。 

    重视学习知识，紧紧围绕本职工作的重点，积极学习有关经济、政治、科技、法律等最新知识，努力做到融汇贯通，联系实际。在实际工作中，把政治理论知识、业务知识和其它新鲜知识结合起来，开阔视野，拓宽思路，丰富自己，努力适应新形势、新任务对本职工作的要求。 

    2、勤奋干事，积极进取。 

    认真做好本职工作和日常事务性工作，做到腿勤、口勤，使票据及时报销，账目清楚，保持良好的工作秩序和工作环境，使各项管理日趋正规化、规范化。完成办公日常用品购置、上下沟通、内外联系、等日常事务，各类事项安排合理有序，为办公室工作的正常开展提供了有效保证。 

二、 今后努力方向 

不断加强个人修养，自觉加强学习，努力提高工作水平，适应新形势下本职工作的需要，扬长避短，发奋工作，克难攻坚，力求把工作做得更好，树立办公室的良好形象。
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