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篇1：工程资料员年终工作总结

年终工作总结

2014年在一场北京的寒风中悄然离去，回顾这一年来的工作历程，在公司领导及各位同事的大力支持及帮助下，无论在思想意识、还是业务实力等各方面都得到了肯定的提高。为了更好地做好自己今后的工作，让自己在今后的工作中更加的精彩，并总结阅历、教训，有利于在以后的工作中扬长避短，更好的做好本职工作，现将2014的工作状况总结如下：

我担当的是XXXXX工程资料员工作，作为资料员，对于资料这一领域,我把它定义为没有最好只有更好。要做到的更好，只有在熬炼中才能得到提高，在分析中才能更快成长。在公司领导和同事的信任及帮助下，得到了很好的提高，将以往的不足及缺点一一改正。

资料工作看似轻松，实则比较细碎烦琐，能够真正做好并不简单，从年后调到这边就投入到了惊慌的工作中，到场时存有的施工资料存在不足和空缺之处，经过这一年的整理已经基本齐全。

收集保存好公司及相关部门下发的文件工作，并把原来没有详细整理的文件按类别整理好放入文件夹内，为查阅文件供应便利。做好各类文件、图纸下发、传阅及传递工作并将文件原件存档。依据公司质量手册规定，对文件进行相关部门的下发、传阅、传递，接收部门在文件原件上进行签字确认，并将文件原件整理、分类、存档。

在这半年当中我也在不断的学习着新的学问，并积累着及他人沟通、沟通的方法，来提高自己的专业学问和人文素养。通过各级部门的多次检查和验收，在资料方面暴露出了很多须要整改的问题和错误。这给我指明白改进的方向，也相应的督促和提高了我的整体水平，并让我意识到工作中还须要多仔细学习好，规范规程及有关文件资料，驾驭好专业学问，提高自己的工作实力，加强工作责任感，刚好做好个人的各项工作。虽然有以上的不足，但白璧微瑕，找出工作中的不足，才能在以后的工作中加以克服。

工作是我们每天都必需面对的，工作不是一件差事，我们不应当把目光局限于眼前。告知自己，工作给我们供应了一个提高自身实力的场所，一个能呈现实力的舞台、一个实现幻想的机会。所以我不仅要珍惜这份工作，我会怀着感恩的心去对待我的工作，然而，我在工作中也有过埋怨的心情，可我还是立马调整过来，因为我知道埋怨会让人的心越来越狭窄、会让人停滞不前。而心态的好坏也干脆影响着、甚至确定着工作的质量！我也信任，好的心态肯定会给我的工作、乃至人生带来意想不到的收获。而我也不想因为一些繁杂琐碎的事情影响了我的工作，因为我爱我的工作。我也明白，只有这样的爱上自己的工作了，工作的爱好、工作的动力才会自然而然的产生了，工作的热忱才能源源不断地迸发出来。怀着一颗感恩的心去工作，工作才能变为一种欢乐的享受，进而让我每天都充溢了激情地去工作。我对自己说：“让自己每一天都充溢了战斗力，充溢了活力！”

都说不想当将军的士兵不是好士兵，然而我们却往往忽视了一点，要想当上将军的前提就是要做好一个士兵，假如连至少的士兵都做不好，如何来当将军？说的就是一个人不仅仅是要有一颗上进的心，更要有脚踏实地的去做！

不管你学的是什么专业，你做的什么工作，假如你不爱你的工作，不爱你现在手上的工作，那么你就做不好你的工作。然而唯有去爱你自己的

工作、努力的工作、才能激发你的斗志、燃烧你对工作的激情及酷爱！只有爱自己的工作，并脚踏实地、坚持不懈的努力，才能出类拔萃、才能在众多竞争之中脱颖而出，才能鹤立鸡群！

总之，在今后的工作中，我将不断的总结及反省，不断地鞭策自己并充溢能量，不断完善自己，使自己工作作得更好。提高自身素养及业务水平，以适应时代和企业的发展。希望领导及广阔同行给我的工作，提出珍贵的看法和建议，我肯定会再接再厉，搞好每一个工程的资料档案。使自己在日益激烈的竞争大潮中立于不败之地，并为公司的日益壮大献上了新年的贺礼。
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工程资料员年终总结

一、主要工作

(一)工程类资料：

1、平常做为建设单位资料员，必需将已到手的各类资料第一时间进行管理、分发及归档，例如：图纸、设计变更、技术方案等相关的文件。

2、在施工现场管理过程中，配合各专业工程师、工程部经理、总工以及各位领导，将对施工单位及监理单位的各项管理要求及行为形成文件(如工作联系单、工程通知、隐患整改通知、工程罚款通知、进度方案、工程付款、工程签证、工程验收等管理形文件)，下发至各单位执行并将此类管理型文件进行归档。

(二)财务类资料：

1、与财务部人员进行对接，做好工程款的付款流程工作与平常工程部各项费用报销及部门补贴的上报与发放工作。

2、将与工程相关的款项与各类日常报销一同做成一个总管理台账，同时将合同款项做好合同付款管理台账。

3、从财务领取的现金建立一份现金管理台账。(含领取处、整理、发放接收人及日期等内容)

(三)行政综合类资料：含平常加班请假审批、日常例会纪要的编辑及发出、盖章及合同的发放等工作并建立收发文件记录台账。

(四)其它临时类资料：日常其他领导提出的其他临时工作。

二、工作总结与不足

资料工作看似轻松，实则比较细碎烦琐，能够真正做好并不简单。虽然时间只有短短的三个多月，但在这三个月当中我也在不断的学习着新的学问，并积累着与他人沟通、沟通的方法，来提高自己的专业学问和人文素养。通过在工作中领导的资料用法时，我资料方面也会暴露出有少需要整改的问题和错误。

1、在文件的编辑工作中，有太多次由于我本人的马虎大意，在收文单位的名称、文件编号及发文日期上曾经有过多次的重新修改与返工。

2、在平常的工作中，作为资料员曾经将工作的重心放在了公司内部各部门的对接，尤其是财务方面的，而对工程方面的工作有所忽视，致使工程资料方面的掌控度有所降低。

3、在平常的工作中，对本职工作的日常整理密度有点小，致使本人的工作有时会消失一些混乱的现象，需平常再进行整理，给自己的工作做出规划。

这些问题的发觉出给我指明白改进的方向，也相应的督促和提高了我的整体水平，并让我意识到工作中还需要多仔细学习好，规范规程及有关文件资料，把握好专业学问，提高自己的工作力量，加强工作责任感，准时做好个人的各项工作。找出工作中的不足，才能在以后的工作中加以克服。

三、工作乐趣

工作是我们每天都必需面对的，工作不是一件差事，我们不应当把目光局限于眼前。我在工作中也有过埋怨的心情，可我还是立马调整过来，由于我知道埋怨会让人的心越来越狭窄、会让人停滞不前。而心态的好坏也挺直影响着、甚至决定着工作的质量!我也信任，好的心态肯定会给我的工作、乃至人生带来意想不到的收获。怀着一颗感恩的心去工作，工作才能变为一种欢乐的享受，进而让我每天都布满了___地去工作。

四、将来规划

与各参建单位进行沟通及配合，做好兰亭国际花园项目一期的资料整理工作，争取竣工资料一次性通过。

在日常的工作中，总结出一套适合自己，也便利公司的工作方法，精进自己的工作技能。

由于本人工作的性质，急需走出本职工作，了解其他部门工作的状况，才能更好的做出本人工作的调整，盼望公司各个部门都可以进行一些更加专业的培训及讲解。

除公司的各方面培训外，本人还将自我进行一些必要的关于工程专业方面的其他正式培训。以期能达到自我提升。

资料员工作只是一个起点，我的目标不应只限于资料员工作，还需加强对现场管理方法的学习及技术方面的学习，通过努力学习，积累阅历，磨砺自己。在今后的工作中能够成为一名拥有土建工程师的技术水平及现场管理力量于一身的综合型人才。
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工程资料员的工作总结

通过半年的学习和工作，工作模式有了新的突破，工作方式发生了很大的变化。现将半年来的工作总结如下：

第一，加强自身学习

我深知自己的知识、能力、经验和有限的工作经验，所以我充分利用业余时间，积极学习，不断拓宽知识面，并对自己的工作做了总结，半年纪录片的工作总结。如果你不知道自己不能做什么，就虚心向同事请教。在同事和领导的耐心指导、帮助和鼓励下，我们将进一步提高工作水平。

第二，积极工作，圆满完成各项任务。

上半年完成的工作：

.合同归档:所有合同的分类、编号和文件保存。

.改进文件接收、分发和借阅的工作流程。

.由于每个工程即将完成，与运营商的各种合同的披露已经完成。

.每月参加"每周五、每周六、每十”的建筑会议，认真做好会议纪要。

.经过不断的学习和积累（20年党建工作总结），得到了一定的办公室工作经验，能够协助办公室主任和公司领导完成日常工作中的各类问题。

三。工作中的缺点虽然取得了一些成绩，但仍存在一些问题和缺乏。

比方做事太幼稚，考虑不周，考虑事情不够全面，工作不积极。

今后我会克服这些缺点，让自己更加踏实稳重，争取工作的主动权，以正确的态度对待一切工作，认真完成领导交给的任务。我们将一如既往地继续向领导和同事学习，丰富自己的知识，提高工作效率和质量。
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