
工厂拉长一周的总结(优秀5篇)
总结不仅仅是总结成绩，更重要的是为了研究经验，发现做
好工作的规律，也可以找出工作失误的教训。这些经验教训
是非常宝贵的，对工作有很好的借鉴与指导作用，在今后工
作中可以改进提高，趋利避害，避免失误。总结书写有哪些
要求呢？我们怎样才能写好一篇总结呢？下面是小编为大家
带来的总结书优秀范文，希望大家可以喜欢。

工厂拉长一周的总结篇一

一、本周工作总结：

1、处理年终会计日常工作；

2、完成个人年终总结的撰写；

3、继续收集财务分析报告的素材；

4、整理全年会计凭证及重要会计资料；

5、完成领导临时交办的工作。

二、下周工作计划：

1、重点做好2020__年终扎账、结转和20__年的新账建账工作；

2、力争写出20__年财务分析报告初稿；

3、继续整理20__年会计档案资料；

4、完成领导临时交办的工作。



工厂拉长一周的总结篇二

一周的工作很快就结束了，在这一周的工作中，获得了很多
得收获，也发现了自己的不足。

上周的工作基本完成。

经过一周的工作，我发现了自己的很多不足。不善于交流、
不细心等。在以后的工作中，我会针对这些问题不断改进。
减少和杜绝问题的发生。

工厂拉长一周的总结篇三

一、踏实的工作态度：一年来，我坚持工作踏实，任劳任怨，
自觉维护公司企业形象，妥善地做好本职工作，尽量避免工
作中出现任何纰漏。行文员是属于服务性质的工作，且比较
繁杂。

（1）每一天我都认真做好各项服务工作，以保障业务部、单
证部、船务部、财务部及设计部门工作的正常开展。

（2）文员日常的工作资料比较琐碎，需要细心、谨慎，且不
能疏忽大意，更不能马虎潦草。

（3）在行部经理may的指导下，建立当日备忘录。我将当天
的工作列入到备忘录里，一项一项的去完成，以免出现遗漏
现象。

二、尽心尽责，做好行人事工作：认真做好本职工作和日常
事务性工作，协助领导坚持良好的工作秩序和工作环境，使
各项档案管理日趋正规化、规范化。同时做好后勤服务工作，
让领导和同事们避免后顾之忧，在部门经理的直接领导下，
进取、主动的做好本部门日常内务工作。日常接待工作：接
打电话时，使用礼貌语言，说话和气、热情，礼貌地接待工



厂及国外客户来访人员，对于遇到相关问题来咨询或者要求
帮忙的人员，我都会尽我所知给予解答或及时转达相关领导
给予解决。

2、物资管理工作：制定公司日常办公用品购入和领用表，做
好物资的领用管理，根据部门领用情景，进行领用登记。

3、文件管理工作：根据工作需要，随时制作各类表格、文档
等，同时完成各部门交待打印、扫描、复印的文件等，对公
司所发放的通知、文件做到及时上传下达。

4、人事档案管理工作：将在职员工和离职员工档案进行分类
存档，并做扫描电子存档，新员工评定表按年度排序装订成
册保存等。

5、招聘工作：查收邮件阅读简历，预约安排应聘人员进行经
理面试以及总经理复试。

6、商务会议及展会行程安排工作：制定出差计划表，预订国
内、国际机票和酒店，确保出差人员的行程正常进行。

7、财务工作：办公用品费用、快递费用的核对及申请，机票、
酒店费用的支付，确保及时支付相关合作公司的月结费用。

工厂拉长一周的总结篇四

由于x部长的离职，我接手了他的工作，自接手工作以后我迅
速的投入到各项工作中。

集团行政部现共有五个人为了便于监督管理，我们提出
了“分工不分家，责任到个人的理念”，调整了职责分工，
已通知到个人开始执行。现将一周的工作情况报告如下：本
周两次对生产部门查岗未发现异常。



根据工作需要随时制作各类表格、文档，同时完成领导、各
部门交代的打印、复印等，对公司发放的通知、文件做到了
及时的上传下达。

对网络维护确保了公司员工正常利用网络资源，经常升级杀
毒软件，并对机器进行定期杀毒。使公司内网络稳定有效地
工作。

去社保局办理保险(转移、终止、中断等手续)统一核定并审
核职工的基本医疗保险、工伤等费用。审核工资，上报财务
部。

在，阅读简历，预约安排去应聘人员进行面试、体检。参加
海南招聘会，保障生产需要。

是新加入公司的行政部的一员，因为对环境的不熟悉在最初
的工作中找不到头绪，也因为怕出错而过于谨慎。执行了责
任分工以后，希望能尽快投入工作。

本周工作中存在自我放松的情况，本职工作还需认真负责。
希望大家在工作中，要扬长避短力求把行政工作做好。

工厂拉长一周的总结篇五

1、员工离、入职统计，合同签订

2、新入职人员名单统计，2月份工龄工资通知发放

3、3月新增人员社保缴纳确认，3月份合同续签通知发放

4、1月份各部门员工请假汇总，先之培训网络问题跟进

5、1月各部门绩效考核催缴，1月绩效工资人数核对



6、上海社保转移，事业部社保归属地确认

7、20xx部分岗位工资调整，周报表

1、员工离、入职统计，合同签订。2、3月份社保申报，医疗
卡办理。

3、工资调整岗位人事变动表核对

4、工龄工资资料催交

5、月末各项资料汇总

6、先之培训网络问题继续跟进及使用交接

7、周报表：杨艳

1、3月质检汇总

2、每日打卡异常情况汇总

3、各部门考勤表的催交及审核

4、各部门mod回复汇总

5、优秀员工优秀管理者ppt制作4月、6月份员工生日会的卡
片及礼物准备

7、人事培训报表汇总

8、入职培训试卷的复印

9、各部门旅游的催交

10、房务部、餐饮部技能比较心得的催交



1、员工座谈会记录

2、消费打卡机


