文员工作简历的自我评价怎么写范文
各位领导您们好：
时光荏苒，应对即将到来的崭新而充满挑战的2014，回望过去的一年，又难以忘怀的欣慰，也有不堪回首的往事。自2014年11月28日进入宽沟招待所以来，在单位领导的耐心指导和帮忙下，我在较短的时间内熟悉了工作资料和单位各个部门的职能所在。经历的点点滴滴都让我在工作中受益匪浅，不断提高。回顾过去，展望未来，使人警醒，使人明智，催人奋进。所谓“志当存高远，真诚写春秋”。在过去的一年里虽没有轰轰烈烈的战果，但也算经历了一段时期的学习和考验。我的本职工作是文员，现就进入宽沟招待所以来的主要工作情景向各位领导做简要汇报：
1、负责接听电话，接待来访人员，坚持良好的礼节礼貌。
2、负责办公室的卫生清洁。
3、做好会议纪要。
4、办理本部门新进人员的入所和离职人员的出所手续。
5、负责办公室的文秘、信息、机要和保密，做好办公室档案收集、整理工作。
6、负责办公室公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
7、每月统计本部门人员的考勤并交人事做账，留底。
8、完成部门领导临时交付的任务。
9、负责传真件的收发工作。
10、负责资料室的保管工作，做好图纸资料出入库的登记。
11、协助领导建立本部门各项工作制度，及时向上级传递请示、汇报，及时反馈及落实领导指示。
12、管理办公室各种财产，合理使用并提高财产的使用效率，提倡节俭。
13、协助领导管理基建工作。
回顾过去一年的工作，有付出，也有收获，更有差距和不足。即将到来的2014对我来说意味着新的机遇和挑战。在以后的工作中我应当加强学习，用知识指导实践，在实践中评价经验，不但提高，不断提升。经过各种途径进行学习，不断开阔视野，丰富头脑，增强本事，以便跟上形势的发展，适应工作的需要，提高理论水平、业务素质和工作本事。
作为工程部办公室的工作人员，我充分认识到自我的工作虽然琐碎但也有它的必要性。正所谓“天下难事始于易，天下大事始于细”。必须做好每一件琐碎的小事以保证业务的正常有序发展。首先要抱以一个正确的心态，踏踏实实。其次，要不断提高自我、抓住每一次让自我学习和成长的机会，在业余时间善于发现与工作有关的新事物新知识。
