
最新基层员工个人述职 基层人员述职报告
(精选8篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面
我们就来了解一下吧。

基层员工个人述职篇一

尊敬的领导：

您好！

主班护士是我们护理工作中一个重要的枢纽，它不仅仅是要
处理好各种医嘱，而且是对内接待，对外联系的纽带，无时
不在展示着白衣天使乃至整个医院的形象。

每天早上我都会早早的来到科室，换好衣服，整理好思绪，
坐在电脑前开始一天的工作。杜绝执行口头医嘱难，医护人
员都深知执行口头医嘱带来的严重后果，临床上领导也常强
调除抢救病人外不执行口头医嘱，但你看“哎呦、哎呦！”
这位先生疼的直打滚，这种情况下执行则违反原则，不执行
又怕招来患者及家属的不理解，甚至会痛骂一顿我们，所以
左右为难的我只有多督促医生及时补开医嘱。

催交费用是我们基层医院最头痛的事，收治的病人大多数来
自农村，他们文化层次较低，经济拮据，如非病情严重，一
般不会花钱住院，这不我刚踏进15床李阿姨病床前：“阿姨，
您今天挂瓶的费用不足了，请您家属前去缴下费用，不然话
会不能及时给您用药了。”“你们这医院刀子也磨得太锋利
了吧！昨晚进来才交的一千，怎么就没了呢?”因此我们必须



要耐心解释昨晚的费用，药费多少、ct、拍片多少、化验各项
费用多少，听明白了家属这才把钱缴上。

主班护士工作压力大，工作繁琐，接触面广，工作中稍有解
释不到位或语言欠妥，都会引起病人及家属的指责，执行医
嘱不及时就会引起病人及医生的不理解。因此，常常会受委
屈，也会给工作带来很大的压力。

我相信虽然主班护士工作面临种种困难，但只要我具备娴熟
的专业能力，熟悉科室的工作程序及操作流程，在给病人及
其家属解释费用清单或催款时，保持良好的语态，注意语速
和语调，充分运用各种沟通技巧，一定能构建和谐的医患关
系，将责任心与爱心协调一致，严格遵守各项规章制度，对
患者及医院高度负责，同时将爱心与同情心完美的协调起来，
学会与病人换位思考，对病人的痛苦感同身受。

总之，主班护士既要确保医嘱能及时准确的传达给各班护士
执行，又要处理好各种纷繁复杂的社会关系，但我已不是那
个扎着马尾辫的小姑娘了，在面对工作中的重重困难时，我
一定会运用自己所掌握的专业能力，尽能力的展现出主班护
士的工作魅力，为医院的护理工作画龙点睛。

基层员工个人述职篇二

我知道机房值守工作，责任重于泰山！每天上班的第一件事
就是先检查我们的监控系统、网管系统等告警平台是否正常
运行，监控系统不是摆设，在平时工作中，要充分发挥其作
用，就需要很强的责任心。一旦出现告警信息，无论白天黑
夜，我都是第一时间通知相关人员，并加强信息的沟通，清
楚故障的发现和处理流程，保证故障信息的畅通传递，更快
的得到解决。

在日常处理工单的时候，都能及时的派单，回笼，因为我知
道一张工单就是一位用户，就是一张口碑，每天都是不少于



几十张的工单，认真对待每一张，从未出现过超时工单，这
就是对服务质量最好的体现。一旦遇到系统上的漏洞问题，
我都一一做登记，及时的上报相关领导，力求完善系统，提
高工作效率。

基层员工个人述职篇三

回顾一年来的计生工作，在取得了一定的成绩的同时，我也
清醒的看到工作中存在的问题和不足，主要表现在：一是理
论和业务的学习不够，特别是电脑操作还不够熟练;二是对外
出务工人员的孕检工作及对流动人口信息采集工作有待提高。
今后我将克服缺点，加强学习，不断总结，提高岗位技能，
更好地为群众服务，把工作干好，谢谢大家。

基层员工个人述职篇四

刚来网络前几个月都是实习阶段，每天就是帮其他同事校对
稿件。刚开始认为这项工作很简单，可是时间长了，才意识
到这需要过硬的专业知识，需要高度的责任心、细心和耐心。
虽然大学学了几年英语，但是毕业后干了一段时间的翻译工
作，所以编辑这一行对我来说很陌生，有很多理念和知识需
要我去学习。

基层员工个人述职篇五

在思想上始终坚持以高标准严格要求自己。作为一名市场管
理员，我深知自身的不足，因此在努力工作的同时，认真加
强市场管理的基本知识、管理的学习，积极参加公司组织的
活动，努力提高自已的政治觉悟和思想境界。同时在工作中
注重专业知识的补充，参加了公司组织的管理业务培训，了
解相关业务流程和规范，充实自己以适应工作要求。



基层员工个人述职篇六

作为分管后勤工作的工作者，我负责蛋奶工程还负责供水还
是电工。虽说不上日理万机，却也是杂务缠身，千头万绪。
一年来，为做好学校各项后勤保障工作，成天总有做不完的
工，忙不完的事。但我从未在校长面前讨价还价，从未在职
工面前怨天尤人，而是主动为学校排忧解难，认真负责好学
生的蛋奶工程，保障全校师生的供水，积极检查电路，为师
生营造良好的学习生活工作环境，为学校发展保驾护航。

我自己还经常在校园内巡查，及时发现和消除安全隐患，为
了从根本上消除用电安全隐患，我和校长一起具体负责实施
了学校低压电网改造工程。总之，一年中，我时刻关注着学
校的安全与稳定，确保了学生的蛋奶供应，为了全校师生的
平安，保证了学校不发生重大安全责任事故。一年来，我深
入教学第一线与教师们一起探讨教学工作、课堂改革等问题，
倾听教师对学校教学工作的意见和建议。

基层员工个人述职篇七

今后，我将以创建“群众满意农村基层站所”为契机，克服
不足和困难，不断探索和创新工作，与时俱进，为青山镇建
设亿元滨江新镇而努力工作，并做出更好的成绩。同时让国
家阳光涉农、惠农政策工程得到进一步完善，将好事做好、
做实，让群众满意。

基层员工个人述职篇八

柜台业务是行的窗口，业务技能的好坏直接影响到行的形象，
我部柜员中新员工较多，业务基础差，我们利用多种形式对
新员工进行基础业务培训，使新来的员工能在较短的时间内
适应工作并上岗。在员工的刻苦努力下，营业部在市行的业
务技能竞赛中获得了团体总分第一名，并有多名员工获得前
三名的好成绩。



年市行加强了个人业务开发，推出了多个个人业务品种，
如“丰收”系列、“薪加薪”、“家多好”等产品，为做好
个人业务，推广这些好的产品，我们的员工利用休息时间搞
宣传，有效增强了我行个人产品的知名度。我部还成立
了“理财工作室”，使营业部的理财工作做在了各支行的前
列。办理了兴隆大家庭现金整点业务，收取中间业务费10万
元。全年个人住房贷款余额851.2万元，累计销售“丰收”系
列产品（1-9期）272.3万美元、74.9万港元。


