办公室文员9月份工作计划



	八月份就快要结束了，马上就要到九月份了，在九月份的工作开始之前，做一个工作计划，有计划的进行工作，才能够把每一件事都做好，不会出现遗漏的情况。我也会严格按照我的工作计划进行工作，确保工作有条理的展开，不会出现混乱的情况。



	一、个人工作



	做好每日工作计划。在前一天做完所有的工作之后，利用一点时间做好第二天的工作计划。这样不仅不会造成工作的遗漏，还能对自己做了哪些工作了如指掌，不会出现自己做了一件事之后就忘记了，有些工作做了两遍，有些工作一遍都没有做。



	做好工作反思。每天的工作结束之后，写一份当天的工作反思。记录自己当天的工作中出现了哪些失误和问题，哪些地方自己能够做得更好，并记录下来之后自己要怎么做。这样是为了加深记忆，因为一些东西是很容易就忘记的，记录下来，之后才能根据这个把工作做得更好。



	继续学习。虽然我现在的工作已经做得比较的熟练了，但是我还有很大的进步的空间，还需要努力的学习，提高自己的工作能力。既然我能够把工作做得更好，我就应该做得更好。



	做好八月份工作总结。做工作总结的目的是为了让自己总结这一个月所有的工作，一是让自己知道究竟做了哪些工作，做得怎么样；二是可以通过总结安排好九月份的具体工作内容。



	二、公司工作



	根据领导的安排和通知，听从领导的指挥，做好各类文件的整理、处理工作；协助其他同事做好他们的工作，在他们需要的时候帮助他们；做好办公用品的采购、分发、登记工作，比如纸和笔的发放和购买，茶水间的咖啡、茶叶的购买等；做好假期的排班工作，每周五安排好本周单休和双休的人员；协助其他部门做工作，比如协助人事部做好新入职员工的档案登记工作；做好我应该要做的其他所有的工作。



	文员的工作是比较琐碎的，每件事情都必须要完成，要做好，不能出现粗心大意的情况，一旦粗心，后果可能是很严重的。所以做好工作计划，每完成一个工作就做好标记，能够帮助我更好的完成工作。



	以上就是我9月份的工作计划内容，我会根据我的工作计划，做好工作计划上的每一个工作。希望在这一个月的工作中，我能够取得一定的进步。
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