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阳光明媚的四月结束了，回首这一个月的工作，有一种无比充实的感觉。下面快随本站小编来看看范文“四月办公室工作总结”，感谢您的阅读。　　>四月办公室工作总结　　>一、主要完成的工作概述　　1.继续完成文件的日常收发、处理，根据文件要求按时上...
　　阳光明媚的四月结束了，回首这一个月的工作，有一种无比充实的感觉。下面快随本站小编来看看范文“四月办公室工作总结”，感谢您的阅读。
　　>四月办公室工作总结
　　>一、主要完成的工作概述
　　1.继续完成文件的日常收发、处理，根据文件要求按时上报相关资料。
　　文件资料的收发、归档是我的日常工作之一，为了保证能及时处理及传阅文件，及时有效的传递信息，我认真完成了文件资料的收发、登记、传阅、归档工作，将时效性强的来文来电及时送给有关领导批阅、传达，做到了高效快捷，没有造成延误和遗失。
　　在文件处理中，我还根据业主、集团公司、机械化公司等单位的相关要求，及时报送相关资料，保证了信息流通的及时性，对各项工作的顺利开展起到了一定的保障作用。
　　2.指挥部日常接待和会议接待
　　在四月份，除了做好指挥部的日常接待外，我还与其他同事密切配合，做好各种检查和会议的后勤和接待工作。迎接了业主四月份的信用评价检查等检查;同时跟其他同事一起完成了业主三月份生产分析会及四月份月度工作会、指挥部研讨二次经营有关事宜的会议、集团公司四月份月度生产视频会、监理工地例会和第五监理组工作会议等一系列会议的准备工作、后勤保障工作和会议接待工作，保证了相关会
　　议的顺利召开。
　　5.综合部其他日常事宜
　　除了做好以上工作外，我还负责了及时更新花名册，完成住房分布、人员变动统计等各项统计工作，同时将及时将相关的宣传资料打印出来张贴，起到及时传阅信息，做好宣传资料更新的工作。
　　>二、工作体会
　　1.工作中要善于思考，寻求最好的工作方法
　　在工作中不能一味的埋头苦干，要善于总结，善于思考，找出最快捷、最有效的解决问题的方法，让自己在处理问题、解决问题方面获得进步，找出真正适合自己的工作方法，从而完善自我，提高自我。在四月份的工作中，我深刻的认识到工作中善于思考的重要性，这对提高工作效率，按时保质保量完成工作都具有很大的作用。
　　2.保持细心严谨的工作态度，养成日事日毕的工作习惯，是把工作做好的有力保障
　　办公室工作的特点之一就是琐碎繁杂，要想保证做好日常工作，并出色的完成领导交办的各项工作，保持细心严谨的工作态度，并养成日事日毕的工作习惯是最有力的保障，否则丢三落四，事情一天一天的堆积只会让你面对事情不知从何着手，更不要说把工作做好了。所以我养成了记笔记的习惯，将每天要做的事情写下来，然后对照着分轻重缓急一项一项的完成，下班的时候及时检查工作完成情况，尽量做到日事日毕，同时将第二天要做的事情先写下来，以提醒自己按时完成各项工作。
　　3.学会先做人后做事
　　一直都觉得“先做人后做事”这句话很有道理，也一直在以这句话鞭策自己。我相信，唯有先做好人，才能时刻保持积极乐观的心态，懂得“与人为善”，拥有一颗包容的心，并在工作中时刻保持一颗谦虚的心，看到自己的不足，从而使自己获得更大的进步;也才能在做事的时候得心应手，并在做事的过程中获得真正的满足感、成就感。
　　四月份的工作让我收获颇多，受益匪浅，无论是在做人还是做事上都感觉到自己在一点点的进步。在以后的工作中，我将继续扬长补短，争取让自己得到更大的提高，把工作做得更好!
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