
工 作 总 结

时间飞逝，2010年已经接近年终，总结这一年，从我刚进入公司到现在，工作学习上收获不少，取得了一定的进步，但与自己的目标要求相比，还是有一定差距。感谢公司给我这个锻炼和成长的平台，感谢领导和同事对我的支持与关爱，使我在工作中不断的学习、进步，自身的能力也在锻炼中取得了较大提升。   

过去的这一年，我围绕公司办公室安排事宜、创意设计、宣传企划等来展开工作，对于领导和上级主管安排的工作，努力做到分清轻重缓急、科学安排时间、保证质量完成任务，在公司宣传策划方面提出合理可行的建议。
总的来说，在一年的工作中，我基本做到以下三个方面：

一、加强学习，努力提高自身素质
　　我坚持把加强学习作为提高自身素质的关键措施。积极参加机关组织的集体学习活动，认真学习规定的学习内容，并撰写心得体会和学习笔记，使自身思想政治素质有了很大提高，为自己开展各项工作提供了强大的思想武器。在加强理论学习的同时，重点加强了工作业务知识的学习，积极参加局里组织的各项学习，完成做好本职工作打下了坚实的基础。
二、恪尽职守，认真作好本职工作
　　一年来，认真履行的岗位职责，按照公司的要求，较好的完成各项任务。

（一）、公司设计类业务；

1、印刷品设计：公司企业册第三版， VIP卡、酒水单等。

2、标识设计类：酒店标识设计，形象标识设计等。

（二）、员工艺术作品比赛；

配合办公室布置局员工艺术作品比赛场地，提出可行性建议，取得圆满成功。

（三）、员工技能大赛；

严格按照办公室部署，与同事协作，完成了员工技能大赛计分、统计、考评及整个比赛统筹工作。

（四）、旅游产品设计大赛；

为公司参赛的商品进行统一建库管理，填报参赛表，积极与旅游局协调参赛事宜。

三、严于律已，不断加强作风建设

一年来我对自身严格要求，严谨、细致、扎实、求实、脚踏实地埋头苦干。在工作中，以制度、纪律规范自己的一切言行，严格遵守机关各项规章制度，尊重领导，团结同志，主动接受来自各方面的意见，不断改进工作；
在新的一年，严格要求自己，努力进步、不断提高。以更大的热情投入工作。
一、重视理论学习，坚定政治信念；

积极参加公司组织的政治活动，能针对办公室工作特点，挤出时间学习有关文件、报告和辅导材料，通过深刻领会各项会议精神实质，用以指导自己的工作。时刻牢记全心全意为游客服务的宗旨，公道正派，坚持原则，忠实地做好本职工作。
 二、加强业务学习，提高工作能力，做好本职工作；
学习钻研业务知识，向专家请教学习，重点学习3D效果图制作软件和企划营销知识。运用自己的专业知识并结合公司业务上的需求，有针对性地进行学习，紧紧围绕本职工作的重点，积极学习有关设计、策划营销方面的专业知识，努力做到融汇贯通，联系实际。在实际工作中，开阔视野，拓宽思路，丰富自己，提高自己的综合工作能力努力适应新形势、新任务对本职工作的要求。 

三、勤奋干事，积极进取。
认真做好本职工作和日常事务性工作，做到认真、勤快、不粗心大意，保持良好的工作态度。完成办公室下达的日常事务，各类事项安排合理有序，为办公室工作的正常开展提供有效助力。

四、争取长足进步。

 一年来，坚持踏实工作，任劳任怨，务实高效，不断自我激励，自我鞭策，时时处处严格要求自己，自觉维护办公室形象，高效、圆满、妥善地做好本职工作，没有出现纰漏，取得了一定成绩，新的一年不断完善自身能力，争取更大进步。
回顾过去的一年，我在工作上取得了一定的进步，但也清醒的认识到自己还有很多不足之处，例如理论知识水平还比较低，做事不够细致，尤其是3D设计与策划方面还不能达到高水平的要求。在新的一年，我一定认真克服缺点、勤奋工作、刻苦学习，做一名合格的职员，为公司高速发展做出自己的努力！


