工程师个人工作心得体会
紧张而忙碌的**年，中心的安排和任职考核要求，本人**年的任职情况向作简单陈述和汇报，不当之处敬请批评指正。本年度本人从事办公室工作，担任办公室主任、党支部组织委员。主要职责是：组织、办公室和各科室工作;党支部、行政、人事、工资、档案管理等;组织年终考核;协助各科室、健全规章制度;协助中心党风廉政建设、行风建设等工作;党支部党建工作;来访和外事接待;与各的关系。**年在中心的、支持和各科室的下，在办公室的鼎力协助下，本人以“”思想及十八大精神为，工作中严以律己，严谨踏实，时时、处处以××*员的标准要求，工作中体现××*员的先进性，了办公室主任和支部组织委员的职责，了年初与中心签订的任务，自认工作是称职的。
一、了办公室人员的新老更替工作年底，办公室人员变动。除本人外，另三名××、××、××(主要后勤)新任职办公室工作的(××是刚参加工作的新)，对办公室工作难免陌生和生疏。本年度本人的主要工作便是以人才培养为，“传、帮、带”(本人半路出家，但先入师，就厚着脸皮了)，让熟悉，角色。本人从办公室的职能职责，办公室人员的素质、职业操守，公文收发，公文写作，会务管理，日常事务，乃至计算机信息技术等环节入手了理论和操作上的示范和培训。日常工作中，抓大放小，尽量给实践的机会，放手不放眼，在问题的方法和原则技巧的，并时时关注工作情况，督促工作任务的。毫无保留的“传、帮、带”，加上的勤奋、好学及自身所具备的素质和敬业精神，一年的锻炼，的办公室工作能力的，逐渐熟悉了办公室工作，上能独当一面日常工作。办公室了人员更替和磨合，了分工、互相协助、团结、其乐融融的工作，维持了的运转。
二、办公室的工作整体运转，了工作的、运转办公室承担着社会治安综合治理、精神文明建设、文字、公文管理、档案、印章管理、人事工资、对外宣传、办公用品采购、后勤事务等多项工作，是传递信息、政策、上下内外沟通的窗口。日常事务琐碎、繁杂、牵涉面广，稍一疏忽，便易工作的运转，也易招到各的批评和指责。本人和科室们“办公室工作无小事，身边无小事”的意识，工作的前瞻性、性和服务性。宁愿多跑几趟路，多吃一点苦，多受委屈，也和各科室交办的任务保质保量。是涉及和职工个人切身利益的事，哪怕是别人心目中不值一提的小事，也不推诿、塞责，千方百计也要办好、办实，令和职工满意。办公室是在会议筹备、接待，信息上传下达，文字材料报送，文件管理，印章管理，后勤保障、水电维修等日常事务，无大的差错、纰漏，了中心工作的运转。共起草请示、报告、汇报材料、总结等共约××余份，把关制发文件、信息××余份。为职工办妥了工资、保险、职称、合同、住房公积金等手续。接待和交办的信访和来访××余件，均，化解了矛盾纠纷。办公室的工作受到、职工和主管的表扬和肯定。
三、自身的工作能力和管理
1、书写能力。共草拟材料××余份，书面文字约××万字，自我感觉在写作时对政策的理解，吃透和的精神，领会意图，把握政策精神等进步，写出的材料质量较高。
2、在对科室的管理上更趋向于规范、科学。办公室工作事务繁杂，以前本人习惯于大包大揽，事必躬亲，整天忙忙碌碌，表面看起来非常勤奋、敬业，上是不懂宏观调控管理，调动人力资源优势的。长此以往，必将办公室工作的运转，难以调动、培养同事的工作性和工作能力。，本人办公室的现有人员状况，各自的能力特点优势，对的职责了分工，上每项工作都到人头，即强调分工又强调协作。本人则从科室人的角度，和督查。即锻炼、培养了队伍，本人也从繁重的事务中解脱，有更多的和精力去思考，去办公室主任应担负的角色和职责，了从事务型到管理型的转变。事实证明，的管理更能办公室工作的。
3、综合素质和职责的能力办公室主任有个名字、称谓，有人叫管家婆，有人叫参谋长，也有人叫高级保姆、情报部长、笔杆子、不管部部长等等，种种角色和名称的变换，折射出办公室主任工作的难度和应具备的综合素质。数年的锻炼和磨练，本人在办公室主任职责的能力和技巧，的。在**年，和们的帮助，加上我个人的学习，在的进步：(1)克服了以往的急躁和浮躁的心理，比以前沉稳，做事、做人懂得了迂回和技巧;(2)在对职责和角色的把握上，定位比准了，心态比成熟;(3)在办公自动化的，能熟练的使用计算机办公室日常事务，办公室工作向自动化、网络化方向发展;(4)参谋和助手的作用，所出的点子、建议大多被采用，了的利益，了工作的规范、运转。
四、所的工作
1、支撑和维持了办公室工作的运转;2、在**年初被评为“××年度××××××先进个人”受到××××*表彰;3、本人担任中心“实验室计量认证达标”办公室主任，计量认证工作、组织、内审及体系文件的编辑、整理工作，另《质量手册》的编写。9月，我中心实验室省计量认证专家组的考核，了省技监督局颁发的《资质认证计量认证证书》;4、中心以较高分市级文明、市级卫生的复查验收，了市级文明、市级卫生的荣誉称号。本人承担档案资料整理、复查验收迎检工作，了复查验收组“工作、资料翔实、档案规范”的好评;5、协助和科室了年度任务。五、问题1、理论学习，在卫生工作方针政策，卫生法律法规的学习尤显，钻研得不深、不透。2、对疾病预防控制工作学习，平时偏重于办公室自身的学习。3、工作中连续受到委屈和客观阻力时，有时也发牢骚，甩脸色，冷静。对办公室的同事工作上要求，但生活上得。
五、**年工作思路
1、**年将科室内人材的培养工作，传帮带工作。2、学习，自身知识面，个人综合素质。3、与科室的工作交流，注意科室的意见和建议，以利于政务管理和事务能力的。总之,在和们的培养和帮助下工作了的。但工作杂，事务多，难免有急躁情绪，工作也有不尽人意之处，离理想的、优秀的办公室主任还有距离。在今后的工作中我将虚心和们的批评和监督，进步，与大家一道为疾控中心的建设和发展的，共创疾控中心辉煌而美好的明天。
