通用员工个人总结范文
一年来，对待工作，任劳任怨，勤奋努力，表现出了应有的爱岗敬业精神。今年主要完成了以下几项工作：
一、加强学习，努力提高自身素质
坚持把加强学习作为提高自身素质的关键措施。在工作中，紧紧把握'理论联系实际'这一主线，认真学习科学发展观和党的十八届三中全会精神，努力把知识用到工作实践当中，丰富阅历，扩展视野。积极参加中心的集体活动，认真学习规定的学习内容和篇目，使自己的素质有了很大的提高，为自己开展各项工作提供了强大的动力支持。同时，正视自己的不足并积极补正，重点加强了电脑操作等自动化办公方面的训练，为更好完成本职工作打下了坚实基础。
二、恪尽职守，认真做好本职工作
一年来，认真履行岗位职责，较好地完成了各项工作任务。一是坚持完成办公环境卫生的清洁工作。一如既往，坚持不懈，除极特殊原因外(时间变更、气候原因)，基本完成了工作任务，尽量做到让领导满意。二是做好大项活动后勤保障工作。全年圆满完成了10次集中活动、钓鱼比赛的车辆调度、后勤生活物资保障。三是协助科长做好办公室的日常事务工作。完成领导每天布置的工作并努力做好，做好分发报纸、车辆维修、日常后勤物资采购、集体活动的安排和布置等后勤日常事务工作。
三、严于律己，不断加强作风建设
严格遵守中心的各项制度，谨记领导的指示和批评并付诸于实际，不迟到，不早退，不旷工。在工作中，我始终坚持勤奋、务实、高效的工作作风，认真做好工作。服从领导安排，不计得失、不挑轻重。对工作上的事，只注轻重大小，不分彼此厚薄，任何工作都力求用最少的时间，做到自己的最好，自工作以来，没有耽误过任何领导交办的任何事情。在生活中，坚持正直、谦虚、朴实的生活作风，摆正自己的位置，尊重领导，团结同志，平等相处，以诚待人，大事讲原则，小事讲风格，自觉抵制腐朽思想的侵蚀。
总之，一年来，我做了一定的工作，也取得了一些成绩，但距领导和同志们的要求还有不少差距，工作经验尚浅。在今后的工作中，我将发扬成绩，克服不足，本着对工作对事业高度负责的态度，脚踏实地，尽职尽责地做好各项工作，不辜负领导和同志们对我的期望。
