普通职员述职报告
篇一：员工个人述职报告范文
员工个人述职报告范文
时间一晃而过，弹指之间，xx 年已接近尾声，过去的一年在领
导和同事们的悉心关怀和指导下，通过自身的不懈努力，我在工作中
得到了锻炼，取得了一定成绩，但也仍旧存在诸多不足。
一年就这样不知不觉间悄无声息地消逝了。这一年里，我敲打着
键盘绘出了工作的抛物线;坚守着那一份愉悦，一份执着，一份收获。
每天记账，结账，做传票??虽然并没有赫赫显目的业绩和惊天动地的
成就，但我尽心尽力，忠于职守，尽守本职工作，微笑面对每一个客
户。一年来我就用这平平淡淡的生活，平平淡淡的工作勾画出了生活
的轨迹，收获着丰收的喜悦。
首先在业务知识和工作能力方面，能够不断的去学习，积累经验，
经过自已的努力，具备了较强的工作能力，能够较为从容的处理一些
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突发情况。在业务技能、协调办事、文字语言表达等方面，都在学习
下有了较大的提高。在平时的工作中，按照业务操作规程与要求，同
时把最方便最可行的方法运用在平时的业务操作上，以客户需要为主。
我觉得在工作中我们都是彼此的老师，大家往往从别人的身上可以看
到自己的影子，有好的也有坏的，在面对问题的时候，我们又成为了
彼此的后盾，相互并肩扶携着。在遇到需要解决的问题时，同事们都
会给我提好多建议，或跟我说该怎么解决会比较好之类的，这对我在
提高独立处理问题能力方面的帮助很大。他们告诉我情况一切由我自
己来解决，几次下来我已经完全不会像第一次碰到问题时那样的手无
足措，都不知道应该怎么办才好不。也许有的问题会让我们方寸大乱，
或让我们愤愤不平，这时候最容易让自己陷入无穷无尽的情绪化当中。
我觉得在这时候，反正也这样了，不如让自己坦然一些，好好问自己
几个为什么，然后再想想怎么去解决，这意思不是破罐子破摔，而是
在最短的时间以平常心去看待一下这个问题，激动有用吗?骂自己有
用吗?或是去推脱?实际一点，换位或让自己以第三人称出现。好好想
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想这个事儿，也许我们会逃避，但不管有多么华丽的外衣，逃避都是
意志上的退缩，饮鸩止渴。出现问题有时候并不是一件坏事，因为从
问题中我们会看到学到更多的东西或发现一个新的机会，就像失败的
总结永远比成功的报告更深刻一样。就我个人而言，在工作的过程中
我真的受益非浅：从做事到做人，从看问题到解决问题上都给了我新
的机会和经验。
其次在工作态度和勤奋敬业方面。热爱自已的本职工作，能够正
确，认真的去对待每一项工作任务。一年下来学到了很多，也感悟了
很多。最大的感触就是，做好服务品质比学好业务知识还要不容易。
以前在实习的时候，导师曾说过：要自信要忍让!做到自信可能比较
容易点，在很多时候我们容易情绪化，我们都知道其实这样很不好，
影响了自己原本清晰的思路不说，更在所有人的面前放大了你的弱点，
但是做又是一难事。虽然说我们不提倡虚伪做人，但是也得维护自己
的形像。而且很多机会往往就在身边不经意的地方，我想谁也不想输。
最简单的总结：尽量给别人一个好印像，其实就是给自己多开了一条
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路。所以，在不触犯自身原则的情况下照顾好自己的情绪，这一点我
个人认为真的很重要。虽然现在不像以前那般的不安与担心了，但是
新的压力新的问题激励着我需要不断的努力和进取。新业务不断增多，
业务方面需要不断的了解和学习;技能要求不断的提高需要继续的练
习和提升;服务品质的提升，需要继续的努力和完善。
一年的工作里，虽然有了一定的进步和成绩，但在一些方面也存
在着不足：之处：个别工作还不是做得很完善;业务技能还不过硬;

业务知识方面不够全面，需要继续学习更多的业务知识，扩大自已的
知识面。这些都有待于在今后的工作中加以改进并继续努力。
抚往思今，我学到了很多，也感悟了很多。看到公司的迅速发展，
我深深地感到骄傲和自豪。这一年来，我最大的收获莫过于在敬业精
神、业务素质、工作能力上都得到了很大的进步与提高，也激励我在
以后的工作中不断地前进与完善。在今后的工作和学习中，我会进一
步严格要求自己，虚心向其他领导、同事学习，我相信凭着自己高度
的责任心和自信心，一定能够改善自己的不足之处;我会用谦虚的态
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度和饱满的热情做好我的本职工作，争取在各方面取得更大的进步。
xx年，这是全新的一年，也是自我挑战的一年，我将努力改正
过去一年工作中的不足，要加紧学习，更好的充实自己，以饱满的精
神状态来迎接新的挑战，把新一年的工作做好，为公司的发展尽一份
力。
谢谢大家!”
员工个人述职报告范文二
各位领导、职工代表同志们：
首先，感谢 XX总经理、、XX书记及班子成员一年来对我工作的
关心指导，感谢各位领导及职工同志们对我工作的支持帮助。
2004年,根据公司领导班子分工，我主要负责万元，与去年同比
增加万元。结合一年来的工作，我从以下五个方面向各位领导及职工
代表同志们述职如下，请审议。
一、加强学习，提高思想认识
一年来，我始终把指挥部“两会”精神作为贯穿全年工作的行动
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指南，结合公司党委开展的“三学一转变”序的进行。
五、存在的问题和今后努力方向
回顾检查自身存在的问题，我认为主要是现场设备工作原理只知
其一，不知其二，没有做到了如指掌;创新意识不够;对外协调能力需
进一步加强。主要原因是任职时间较短、缺乏经验。
在今后的工作中，我一定要努力做到以下三点：
1、努力学习，勤下现场，理论结合实际，提高综合素质和业务
能力，为本职工作做出自己最大的贡献。
2、勇于创新，多学习，多汲取高科技所带有的简便，灵活地运
用到洗煤厂电气检修工作中来。
3、放下思想包袱，多与员工沟通，特意增强协调能力，想民之
所想，急民之所急，力争做一名优秀的管技人员。
以上是我任职一年来的述职报告，自我评价：称职。敬请各位领
导批评指正。
企业员工述职报告范文篇三：
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