企业办公室员工个人2020工作计划



	2019年已经正式的和我们说再见了，既然新的一年已经来临了，那么我自然也不能闲的没事做，我得趁空闲的时候好好地思考一下自己的工作情况，然后计划新年的工作任务，以便在2020年的工作上取得更好的成绩。从2019年的办公室工作情况来看，我得加强一下自己的业务能力，同时再提高一下个人的素养，这样才符合一名优秀办公室工作者的形象。



	所以，在2020年里面，我首先要多多参加一些培训，除了要了解更多咱们企业的业务逻辑之外，还得注重个人的思想，这就得通过时间的累计才行了，毕竟工作也是学习的一个过程，想要“一口气吃成一个大胖子”是不太可能的，更何况我还是办公室的员工，我更需要注重细节上的问题，不然在工作中总是丢三落四、毛毛糙糙的话，不仅会让自己丢脸，还会给企业的运转带来一定程度上的影响。按照之前的工作经验来看，我觉得自己在工作这方面的火候还欠缺了不少，所以我还是得紧紧跟随着上级领导和部门里的前辈，多多讨教一些工作经验，这样才能在工作上少犯一点错。



	除了要提升自己的工作能力外，我个人的思想也应该升华一下，在之前的工作之中我其实还是抱有着一种浮躁的心态，一是在工作的时候沉不下心来，不愿意花费过多的时间去钻研业务，二是在工作的时候没有抱着学徒的心态，在面对同事的指正和提醒时，我经常会觉得烦躁，这令我在交接工作的时候经常惹麻烦。在工作的时候，我也因为这些问题而被领导们说过不少次了，这也让我意识到自己的工作应该好好地调整一下了。办公室是企业里一个比较重要的部门，需要处理公司里大大小小的事物，其中琐碎的事情居多，所以我在面对这种局面的时候一定要摆正自己的状态，我是来为大家服务的，并不是来这里当大爷的，所以干活的时候一定要认真仔细，要是连小事情都处理不到位，那么领导还怎么敢把重要的任务交给我呢。



	在2020年，我会认真的听从上级领导的指示，并严格按照企业内部的规章制度工作，争取大事小事全部都处理到位，为各位同事提供最到位的帮助，一旦发现问题及时处理，解决不了就及时上报领导，相信通过这样的工作方式，一定能让我成为一名合格乃至优秀的办公室成员！
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