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转眼间一年的时间已经过去，回顾自己这一年来的工作，及时做

好年终工作总结，积累工作经验。下面是小编给大家带来的个人年终

工作总结通用版 15 篇，以供大家参考，我们一起来看看吧!

个人年终工作总结通用版(一)

20__年弹指间已过。总结我这一年来的工作，只能说是忙碌而充

实。一年来在领导的指导、关心下，在同事们的帮助和亲切配合下，

我的工作取得了一定进步，为了总结经验，吸取教训，更好地前行，

现将我这一年的工作总结如下：

一、端正态度，热爱本职工作

态度决定一切，不能用正确的态度对待工作，就不能在工作中尽

职尽责。既然改变不了环境，那就改变自己，尽到自己本份，尽力完

成应该做的事情。只有热爱自己的本职工作，才能把工作做好，最重

要的是保持一种积极的态度，本着对工作积极、认真、负责的态度，

踏实的干好本职工作。

二、培养团队意识，端正合作态度

在工作中，每个人都有自己的长处和优点。培养自己的团队意识

和合作态度，互相协作，互补不足。工作才能更顺利的进行。仅靠个

人的力量是不够得，我们所处的环境就需要大家心往一处想，劲往一

处使，不计较个人得失，这样才能把工作圆满完成。

三、存在不足

工作有成绩，也存在不足。主要是加强业务知识学习和克服自身

的缺点，今后要认真总结经验，克服不足，把工作干好。

(一)、强化自制力。工作中无论你做什么事，都要对自己的工作负

责，要加强自我克制和容忍，加强团队意识，理智的处理问题，不给

大家和谈对造成麻烦，培养大局意识

(二)、加强沟通。同事之间要坦诚、宽容、沟通和信任。我能做到

坦诚、宽容和信任，就欠缺沟通，有效沟通可以消除误会，增进了解

融洽关系，保证工作质量，提高工作效率，工作中有些问题往往就是
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因为没有及时沟通引起的，以后工作中要与领导与同事加强沟通。

(三)、加强自身学习，提高自身素质。积累工作经验，改进工作方

法，向周围同志学习，注重别人优点，学习他们处理问题的方法，查

找不足，提高自己。

最后还是感谢，感谢领导和同事的支持和帮助，我深知自己还存

在很多缺点和不足，工作方式不够成熟，业务知识不够全面等等，在

今后的工作中，我要积累经验教训，努力克服缺点，在工作中磨练自

己，尽职尽责的做好各项工作!

个人年终工作总结通用版(二)

时间飞逝，转眼 20__年年关已到，我到__公司也有一年时间了。

这是紧张又充实的一年，20__年见证了我从无到有。从今年_月_号进公

司以来的一年，对我来说是一个成长的过程，我从一名经验浅薄的应

届生，逐渐成长为一名具备一定专业知识的采购职员。面对这一年，

__公司所有人齐心协力，同心同德，克服了今年市场经济低迷的困难，

使公司产品推陈出新，这是值得我们骄傲的。为我们克服了困难，经

受住了考验而骄傲自豪。

年初，我以应届生身份来__公司实习，这是我从学校走向社会的

第一步，是人生道路上一个很重要的起点。众所周知采购部是公司业

务的后勤保障，是关系到公司整个销售利益的最重要环节，所以我很

感谢公司和领导对我的信任，将我放在如此重要的岗位上。回首这一

年，我在__的取得的进步都历历在目，每一个进步都值得我骄傲。正

是因为有了一个良好的平台和一群可爱的同事，才使我能够快速适应

工作，一步步走向成熟。

工作中有苦也有乐，但更多的是收获，这一年的工作我受益匪浅。

古人云：“纸上得来终觉浅，要知此事必躬行”。对我们应届生来说

刚走上工作岗位是理论与实践相结合的学习，把理论应用到实践当中

并在实践中积累更加丰富的理论知识。转眼已经一年。就这一年的工

作我做一个简单的总结，汇报我在__公司一年来取得的成绩以及自己

的不足。

一、个人成长方面
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1、心态转变。学校的生活养尊处忧，无需我们担忧某些问题，学

校三点一线的生活，学习跟得上就可以，而在工作当中就不然，工作

中，我们要考虑如何提高工作效率，怎样处理与上级领导、同事的关

系，还有在工作当中的不尽人意等事情，这些都要我们以一颗平常心

去对待，及时的转变心态会让我们工作更加顺利。

2、计划做事。有了明确的计划，目标才清晰，以至于在工作中不

会茫然。在采购部工作的一年中，我每天都整理工作日志，记录下我

要做的事情，然后再总结一下完成状况，日志看似平常，但在无形中

提高你做事的效率和工作的有序程度。也改变了我刚开始工作缺乏系

统和逻辑性的缺点。

3、处处留心皆学问。这是我毕业的时候导师对我讲的一句话，对

这句话并没有给我多说什么，但在工作当中我深有体会，初到采购部

我把仔细阅读以往的采购合同。在整理过程中我仔细的看了一下采购

合同的内容，这为我以后的修改合同起到了很大的帮助，我可以直接

套用以前的合同范本，这个结果直接归为我的留心。在生活中只要你

留心处处都有学问在，不要总是期盼别人告诉你怎么去做，应该学会

思考自己应该怎样去做，留心别人怎么做。

4、不以事小而不为。做大事小事有不同的阶段，要想做大事，小

事情必须做好。这是我急需知识和经验的阶段，做一些繁琐的小事情，

很有必要。工作中我努力做好每一个细节，但我并没有感到烦，而是

把它当作我素质培养的大讲堂，正因为这些小事情改变了我对工作的

态度。小事情值得我去做，事情虽小，可过程至关重要。在__有一群

乐于帮助我的同事，在工作过程中，我虚心求教，同事也不吝啬热情

帮助。从最简单的电子元器件，到产品特征、市场情况，让我在找到

了学习了方向，使我更有针对性地提高自己的工作能力。

5、认识的提高。以前我只泛泛认为采购就是买东西，简单的金钱

与物质的交易，只要价格合适、质量过关那就可以。通过工作才知道

其实不然，这个简单的买卖关系并不简单。保证适时适地适质适价都

是采购过程中必须满足的要求。进入__，我首先思想上转变了原来不

正确的观念，在思想上和工作职责要求相统一。特别采购是公司供应
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内

容。如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/985040012334011134
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