行政工作鉴定总结
时光荏苒，回首过去的在__公司近三个月的日子，内心不禁有些许感慨和叹息，感慨的是时间如白驹过隙，叹息的是没能早点加入公司，转眼间已毕业，走入职场，遗憾没能在求学期间内取得什么轰轰烈烈的战果，现下只期望能在职场获得价值认可，也算是经历与从前不一样的考验和磨砺。十分感激__公司给我这个成长的平台，令我在工作中不断的学习，不断的提高，慢慢的提升自身的素质与才能，近三个月以来，我始终坚持严格要求自我，勤奋努力，时刻牢记公司制度，在自我平凡而普通的工作岗位上，努力做好本职工作。
回望过去的日子，用心工作是我秉承的信条，因为我相信仅有付出才会有收获的可能。从经历了十多年的求学生涯，初出学校尚不曾知悉“职场”的滋味，这使我更珍惜此次见习的机会，坚定的相信团队的力量。众所周知，一个人的努力往往是渺小的，仅有团结才是力量，个人与企业这个大家庭是共存共荣的，这一点我充分地在__公司体会到了，__是成长中的新企业，虽然员工不多，可是都很团结，这正是我所期望的工作氛围，我觉得我很幸运!
现对见习期间的工作做一个总结：
文员工作不一样于招商专员工作能够量化，文员的工作驳杂而繁琐，比较被动。除本职工作外，又经常有计划之外的事情需要临时处理，并且通常比较紧急，让我不得不放心手头的工作先去解决，所以有时会有些匆忙。回头想想，时常忙忙碌碌的一天下来，写工作日志的时候又回想不起今日究竟做了哪些重要的事情，似乎都显得无足轻重。
工作计划性和主动性有待加强，对一些月度计划工作督促的不够。我时刻牢记自我是公司的品质检查小组成员，首先应进取的监督和自查本部门的月度工作进展情景，但有时会因为其他工作而耽误了品质监督事宜，并且看到大家都那么忙，我也不好常常打扰他们，问他们工作进展情景，毕竟我只是文员，大家的工作压力都很大，再有人时常在耳边唠叨总是让人觉得不爽吧。可是，公司的利益最重要，部门的绩效也很重要，在以后的工作中，我要加紧改正自我的不足，完善沟通协调本事，增强工作计划性和主动性，继续优点的同时，更要改正自我的缺点，争当一名优秀的员工。
所以在接下来的工作中，针对目前的工作，应当作出改善：
一、坚持进取努力的工作思想和转变工作方法。
我一向以来都不断提醒自我要进取努力的工作，招商部作为商管公司的门户，在其工作过程中，如何做到有效的沟通和协调与商户之间的工作关系是我需要不断探索学习和掌握的，办公室的工作很重要的一点就是在不断地在实践工作中总结出经验，不仅仅日常工作要准确到位，并且应当更为准确地领会领导意图，真正自觉地、进取主动的辅助领导做好各项工作。
二、要在提高预见性上下功夫，增强工作的超前性。
将近三个多月以来的实践工作让我意识到，工作主动，超前意识，是影响办公室工作质量和效率以及结果的一个重要因素。我仍旧需要不断的学习，克服懒惰思想，发挥工作的主动性、进取性，主动发现
问题并解决问题，努力做到在某些情景的把握上能够想领导所想，做领导所做，在主动服务上跟上领导的节奏。
三、充分认识办公室的工作环境。
文员工作相对公司其他各部门纷繁复杂，缺少连贯性、随机性大;如果没有规范的工作程序和很高的工作效率，圆满完成任务是存在困难的。所以，必须对公司的各项规章制度做到了如指掌，对自我负责的各项工作进行准确理解和定位。加强学习办公室的各项规章制度和日常规范工作的基本要求。做到“懂规矩”，经过自我进取主动的学习和办公室主任的悉心教导，明白各项工作该怎样做，如何做到更好，做到办事有规矩，不破坏公司规定，规范办公室工作的基本原则，按规章制度和相关程序办理遇到的事情。
四、业务水平的提高要不断加强。
对会议记录以及其他可能涉及的公务文书的处理努力做到准确规范，提高写作水平，不断提高自身电脑操作水平，为适应更为繁杂的办公室工作做好技能准备，使日常工作更为正常有序、通畅，为更好的完成各项工作任务供给可靠的技术保障。
五、其他工作。
在完成本职工作的同时，认真完成领导交办的随机工作，并进取参加公司组织的各项活动，如演讲比赛、打捞垃圾活动等，协助领导同事筹备__项目开盘的相关工作，在今后的工作中仍将一如既往的以饱满的热情和进取的工作态度参与公司组织的各项活动。
六、工作中的不足
在领导和同事的帮忙下，经过几个月以来的工作和学习，我在办公室文员一职的工作中尽职尽责，同时也学到了很多以前没有学到的东西，但距离公司领导的要求还有不小差距，如理论水平还有待进一步的提高，工作本事上如遇事研究不够周全、不够细致等等，这些问题，我决心在今后的工作中努力加以改善和解决，使自我更好地做好本职工作，服务公司。
七、2019年工作计划
1、加强自身学习，结合办公室实际工作情景，多从细节研究，紧跟领导意图，协调好内外部关系，多为领导分忧解难。继续加强对公司各种制度和业务的学习，做到全面深入的了解公司的各种制度和业务，根据自身实际体验的工作情景提出合理化提议及看法。
2、熟悉公司现有的存档合同文书，需要供给相关合同资料时做到快速、准确。对现有的合同做到及时整理，随时熟悉，对于借出的合同要按照公司规定做好相关记录并督促归还。
3、树立跟进、询问意识，做到有时间性的跟进办理各项外联事务，与领导勤汇报，多沟通。针对自身所负责的阶段性工作任务，要进取主动的多与外事单位联系，了解工作的进展情景及程度，多与公司领导汇报工作进度，做到沟通有序。
4、详细了解所要办理的事务的各阶段程序及细节问题，做到有序、清晰，向领导汇报工作或经领导询问时，能说清楚，讲明白，为领导决策供给可靠依据。
5、进取学习其他单位会议接待经验，提高接待水平，提升公司形象。以实践带学习全方位提高自我的工作本事，继续在做好本职工作的同时，为公司做一些力所能及的工作，为公司做出应有的贡献。
三个多月的工作中，我经过实践学到了许多商业地产的相关知识，经过不断的学习逐步提高了自我的业务水平。可是作为新人，我深深明白，自我经验还是相对欠缺的，需要不断的学习和磨练。所以，每一天对于我来说都是一个新起点，我期望经过到招商第一线的不断学习和实践，做好个人职业规划，不断增加自我的经验和见识，争取使自我的业务水平提到一个更高的高度，为公司多做贡献。
