
消毒供应室下半年工作计划和目标 消毒
供应室工作计划(模板5篇)

总结的内容必须要完全忠于自身的客观实践，其材料必须以
客观事实为依据，不允许东拼西凑，要真实、客观地分析情
况、总结经验。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的总
结吗？以下是小编收集整理的工作总结书范文，仅供参考，
希望能够帮助到大家。

提升工作效率的总结篇一

很多人都在早上的时候工作效率最高，可如果你的生物钟稍
微靠后了一些，不妨晚一点去吃中午饭，趁办公室里的安静
状态，进行工作。谭小芳老师建议分清楚从老板，客户以及
同事之间过来的事情，哪些是紧急的、首要的，问清楚它们
的最后期限，他们期望的是什么结果。花些时间多问些问题，
会有助于你决定哪些事情更重要，同时也可能避免你重复劳
动。

提升工作效率的总结篇二

做事千万不要拖。要注意自己是否总是先处理些例行公事，
而将重要事情一拖再拖。如果你能在面对简单和棘手的公务
时，首先选择后者，那么事后你将会产生巨大的满足感和自
信心。把小事情都放在后面，你会很容易节省许多时间。如
果你不能拒绝，至少要让自己的工作先后有序。

提升工作效率的总结篇三

如果你收到很搞笑，或是比较八卦的邮件，不要急于转发，
不然你会从更多的同事朋友那里收到更多的搞笑邮件。因为
在这件事情上，人们都喜欢礼尚往来。调查显示，上班族每
天平均花6分钟时间处理垃圾邮件。跟你的it部门联系，建立



更好的垃圾邮件处理系统。

提升工作效率的总结篇四

在市直机关开展“效率年”活动，是市委、市政府作出的重
大决策。我们投身其中，首先要深化对开展这项活动的四个
认识：

一是广大人民群众的客观要求。市直机关是全市的中枢，在
我市政治生活和经济社会文化事务管理中居于重要地位，肩
负着实现韶关经济社会又好又快发展的重要使命。其工作效
率如何，直接关系到党的路线方针政策的贯彻执行，关系到
市委、市政府重大决策部署的贯彻落实，关系到韶关改革发
展稳定大局，关系到人民群众的切身利益。如果机关执行决
策不力，工作效率低下，就有可能引发人民群众对党和政府
的不满，影响到党和政府的形象，甚至改革发展进程和社会
和谐稳定。开展机关“效率年”活动，有利于提高工作效率，
提高科学执政、民主执政、依法执政的水平，以科学的公共
决策、有效的公共管理、优质的公共服务，更好地满足人民
需求、实现人民愿望、维护人民利益，建成人民满意机关。

二是转变机关作风的必然要求。机关是党和政府联系群众的
纽带、服务群众的窗口。近年来，我市持续开展了群众评公
务、机关绩效考评等一系列活动，大力整饬“门难进、脸难
看、话难听、事难办”现象，机关作风不断改善，工作效率
不断提高。但也要看到，在一部分机关和一些工作人员中，
宗旨意识不强、服务意识淡薄的问题仍然存在，态度生硬、
作风不实、效率不高的状况仍然存在，突出表现在“拖、繁、
梗、冷、乱、懒、散”等七个方面。这些现象背离了党的全
心全意为人民服务的宗旨，与“三个代表”重要思想和科学
发展观的要求背道而驰，广大人民群众对此意见较大。开展
机关“效率年”活动，有利于增强机关工作人员的公仆意识
和服务意识，解决好机关作风中存在的突出问题，促进党风
政风建设，推动行为规范、公正透明、勤政高效、清正廉洁



的机关建设，树立廉洁、勤政、务实、高效的机关形象。

三是优化投资环境的迫切要求。服务创造优势，环境决定成
败。现代经济一定意义上是零资源经济，投资软环境好，没
有资源可以吸引资源，没有人才可以引进人才，没有资金可
以聚集资金。能否引进资金，资源不是关键，关键在人、在
服务环境。机关行为是最直接、最本质、最大的投资软环境，
机关办事效率、服务水平如何，直接关乎投资环境。实践证
明，在资源和生产要素大致相当的前提下，谁的服务好、环
境优，谁就能在招商引资中赢得主动；否则，就将处处被动。
目前我市招商引资呈现出良好发展势头，但如果不重视以政
务环境为主的软环境建设，这种势头必然会受到影响。开展
机关“效率年”活动，有利于我们进一步优化政务环境，构
建低成本、高回报、高效率的政务环境，营造“亲商、安商、
富商”的投资氛围，增强招商引资的软环境竞争力。

四是又好又快发展的内在要求。一流的工作作风，创造一流
的发展环境；一流的机关效率，营造一流的发展氛围。当前，
我市正处在科学发展、加快发展的“黄金时期”，市“十一
五”规划的各项目标任务能否全面完成，市第十次党代会和
市十二届人大一次会议描绘的“建设粤北经济强市、交通枢
纽、区域中心、山水名城、和谐韶关”的宏伟蓝图能否如期
实现，关键在于我们是否积极作为、奋发进取、真抓实干、
勤勉尽责，是否以一流的工作作风、一流的工作效率，争创
一流的工作业绩。开展机关“效率年”活动，有利于增强机
关工作人员加快韶关发展的责任意识和忧患意识，调动好、
发挥好各方面干事创业的主观能动性，有利于我们营造更加
优越的发展环境，促使我们发展有新思路、改革有新突破、
开放有新局面、各项工作有新举措。

提升工作效率的总结篇五

本人于20xx年6月份到区政府办工作，至今已有3个月，在这
短短的三个月的工作当中使我受益匪浅。在今后很长一段时



间里，还需要自己的工作岗位上不断磨练自己，不断去探索，
不断去创新。下面就我个人的工作情况谈谈一些心得。

我认为要做好自己本职的工作最主要是有心。一方面是工作
要有中心，另一方面是工作过程中要用心。在工作中时刻以
政府的工作为中心，始终服从服务于政府工作大局，树立起
强烈的政治意识，做到心中有大局、工作为大局，办事顾大
局。用心是要在工作中花费心思、善于思考，将每一项工作
了然于胸。刚来到区府办我被安排到信息股从事信息和秘书
作，面对新的环境、新的工作自己不知该如何做起。作为一
名新成员，我认识到自身的政治理论水平和知识积累还很不
够，只有用心去学习，才能更好的适应当前工作，向领导、
同事学，从书本中学，从工作实践中学，不断的提高充实自
己。三个月的时间，在领导的精心安排和同事的热心帮助下，
通过自己的努力我对办公室的各项作都有了比较清晰的认识。

我相信只要用心的去做好每一件事，工作效率就会得到提高。
在今后的工作中我会努力用心的去做好自己本职工作。


