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审核服务个人工作总结一年的时间很快过去了，在一年里，我在公司领导、部门领导及同事们的关心与帮忙下圆满的完成了各项工作，在思想觉悟方面有了更进一步的提高，本年度的工作总结主要有以下几项：一、工作态度和勤奋敬业方面热爱自己的本职工作，能够正确认...
审核服务个人工作总结
一年的时间很快过去了，在一年里，我在公司领导、部门领导及同事们的关心与帮忙下圆满的完成了各项工作，在思想觉悟方面有了更进一步的提高，本年度的工作总结主要有以下几项：
一、工作态度和勤奋敬业方面
热爱自己的本职工作，能够正确认真的对待每一项工作，工作投入，热心为大家服务，认真遵守劳动纪律，保证按时出勤，出勤率高，有效利用工作时间，坚守岗位，需要加班完成工作按时加班加点，保证工作能按时完成。
二、工作质量成绩、效益和贡献
在开展工作之前做好个人工作计划，有主次的先后及时的完成各项工作，到达预期的效果，保质保量的完成工作，工作效率高，同时在工作中学习了很多东西，也锻炼了自己，经过不懈的努力，使工作水平有了长足的进步，开创了工作的新局面，为公司及部门工作做出了应有的贡献。
三、思想政治表现、品德素质修养及职业道德
能够认真贯彻党的基本路线方针政策，透过报纸、杂志、书籍用心学习政治理论；遵纪守法，认真学习法律知识；爱岗敬业，具有强烈的职责感和事业心，用心主动认真的学习专业知识，工作态度端正，认真负责。
四、专业知识、工作潜力和具体工作
我主要工作岗位是在审核部，协助审核部长做好审核服务工作。审核服务工作琐碎，但为了搞好工作，我不怕麻烦，向领导请教、向同事学习、自己摸索实践，在短时间内熟悉了部门相关的工作，明确了工作的程序、方向，提高了工作潜力，在具体的工作中构成了一个清晰的工作思路，能够顺利的开展工作并熟练地完成本职工作。
在这一年，我本着“把工作做的更好”这样一个目标，开拓创新意识，用心的完成了以下本职工作：
1、做好检查任务的传达：从市场部接收合同评审后的材料，根据审核部下达的检查任务，将任务书、企业材料及检查组现场检查所需表格等传至检查组长，截止1月1日经手材料共计70家。
2、做好检查后材料的接收及完整性复核：配合部长，接收检查组检查结束后的检查材料，并对材料的完整性进行复核，需要修正确认的材料及时联系检查组长进行确认，截止1月1日经手材料共计12家。
3、做好材料的规定工作：按照相关要求对检查材料进行编号归档，并进行登记，截止1月1日经手共计70家。
4、认证咨询及检查工作：配合市场部对有认证需求的企业进行现场有机认证指导15家；根据审核部的检查任务安排，共计完成有机检查任务21家。
5、认真、按时、高效率地做好公司领导及部门部长交办的其它工作。
五、工作计划
1、认真做好本职工作，积极配合上游和下游工作的工作衔接，领导安排的其他工作。
2、提升自己，提升自己的专业技能，扩充自己的检查员的专业技能，更好的服务公司。
六、建议
建议增加认证业务管理系统，使用信息化作业。随着业务量的增加，材料要求保存周期长、纸质存档占用空间会越来越大。
总结一年的工作，尽管有了必须的进步和成绩，但在一些方面还存在着不足。比如专业技能还欠缺，个别工作做的还不够完善，这有待于在今后的工作中加以改善。在新的一年里，我将认真学习各项政策规章制度，努力使思想觉悟和工作效率全面进入一个新水平，为公司的发展做出更大更多的贡献。
在工作中，我得到了公司领导和同事的大力帮忙，这是我十分感谢他们的地方，在他们的帮忙下，使我快速的成长，我为此感到十分的感激。
在将来迎来的一年中，我会继续努力，将我的工作潜力提高到一个新的档次，不辜负大家对我的期望，我会尽我所能的工作，帮忙公司实现发展，相信公司的明天会更好！
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