2020企业文员个人工作计划



	2020年即将到来，我作为咱们xx企业的一份子，心中是充满了期待的，因为咱们的企业发展是越来越好了，在2020年里定能取得更大的成绩，所以我得好好地计划一下明年的工作，这有利于我更好地开展自己的工作，也能对我的工作方向起一个引领的作用。以下便是我2020年的工作计划，但目前还是比较简单的版本，日后会逐渐的完善起来。



	我在咱们企业里面工作已经有几年的时间了，在刚来到企业里时，我就是从事的文员工作，直到现在依然没有改变，所以我对于咱们企业还是比较了解的，无论是业务方面啊，还是人员方面啊，我都是较为清楚的，谁让我的工作内容就是负责好企业里的各项事务呢。在刚来咱们企业的时候，我对于自己所需要负责的工作根本就是一知半解的，还是前辈们一点点的带我走到了今天的位置，所以我一直都很感谢他们。如今，我已经能独立的处理很多上级领导交给我的任务了，这是我几年工作所积累下的经验，但我也清楚自己虽然是有不小的进步了，但是在许多地方还是需要进行加强才行。



	在新的一年里，我计划着多多去参加一些企业内外组织的培训，争取让自己的见识得到一定程度的提高，然后再趁着空闲的时候去学习一些和工作业务有关系的知识，例如多看看学习视频，看一些管理之类的书籍，此外我也得加强个人交流能力，毕竟很多时候都是要同事们进行工作上的交接的LIUXUE86.COM。2020年里，我要争取让自己的工作效率再上一层楼，不然我会被企业所淘汰，现在的社会讲究的就是高效性和综合性，所以我得让自己变成一名复合型的人才。虽然企业里平日的事物比较繁杂，但是我还是顶得住目前的压力，这也和咱们公司里面的普通员工较多，可管理类的文员较少有关，毕竟培养一名熟悉企业文化和工作内容的员工的确需要花费不少的时间和精力，这其实也是我们在明年工作里需要着重考虑的问题，那就是多多培育一些新员工，让他们来帮我们承担一些工作上的压力。



	在明年的工作中，我会投入更多的心神在自己的岗位上，我会认真的参照领导们的工作指示，尽快尽好地完成每一项工作任务，争取为企业的快速发展贡献出一点个人力量！
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