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工人述职报告范文（一）
尊敬的各位领导，下午好！
我叫 xx，20xx 年毕业于 xxxx 大学 xx 控制专业，去年 7 月进
入 xxxx 有限公司，从事泵车液压系统的研发工作。经过一年多
的时间，我对公司的状况有了全面的了解，并且一直努力的工作，
在生产实践中将理论知识融会贯通，为公司的发展贡献自己的力
量。一年来，在各位领导和同事的支持下我主要完成了以下工作：
1、完成50 米泵车液压主泵送系统，摆缸系统图纸绘制，并
指导现场装配工作，协助完成后期的试验调试工作。
2、完成自制27 米泵车液压主泵送系统，风冷搅拌系统，支
腿系统的相关设计工作，处理现场装配中出现的问题，发现问题
并及时改正。
3、改进东风底盘 27 米泵车主油缸设计，改进 27 米泵车支
腿液压系统。
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4、随车跟踪 50 米泵车打泵，及时处理泵车出现的问题并进
行记录，改进。
泵车组是一个团结上进的小组，能在这个小组中工作并为公
司的发展贡献自己的力量，我感到十分的荣幸。泵车在我们公司
属于刚起步的产品，存在有不足之处，我们还需要不断的创新、
改进。在 x 总的指导和 xx 的带领下，我相信我们能够把泵车做
好做精。
在以后的工作中，我会更加的坚定信心，勤奋工作。祝愿 xx

集团在未来的日子里取得更加辉煌的成绩。
工人述职报告范文（二）
尊敬的各位领导，亲爱的同事们：大家好！
我是来自即发阳光城的秘书 xx。非常兴奋今天能和大家欢聚
一堂共同参加 20xx 年的年终述职大会，也非常感谢公司能提供
这样一次机会和这样一个平台，让大家来一起分享我在鹏翔成长
的滋味。20xx 年是我人生的转折点，也是我人生的一个新起点。
办完学校所有的改派手续，我打点行装走出了我曾经最熟悉的校
园，成为了一名真正的行者。那一刻我是兴奋的，更多是迷茫和
彷徨。20xx 年对我来说是非常有纪念意义的一年，因为我有幸加
入了鹏翔这个大家庭中，在同事们九个月的爱与关怀中，我体会
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着成长的快乐和感动，专心收获着这份宝贵的财富。回首凝望来
时路上深深浅浅的脚印，我感慨万千。
一、20xx 年的个人总结 20xx 年 3 月 29--------5 月 5 日即发阳
光城见习秘书，5 月 6 日------6 月 29 日即发阳光城实习秘书，6

月 30 日至今即发阳光城正式秘书！从 3 月 29 日加入公司分到阳
光城项目部，或许就注定我一路走来是与感动同行的！
（一）感动的一年当初是怀揣着一颗好奇的新进入了房地产
行业，端详着那本吸引眼球的小画册走进了鹏翔！踏进阳光城的
时候我还是被身边忙碌的身影和一张张热情洋溢的脸深深地吸
引住了。接下来是专业技能的培训，正是他们对我无私的付出让
我第一次知道了我身上有那么多需要改正的缺点，也是第一次因
为自己学习不专心而哭泣。假如说当初进入鹏翔的时候还给自己
留了很多选择放弃的余地的话，那么短短的十天已经彻底改变了
我这个念头！当我不得不面临抉择的时候我的心是痛的！当时正
是我山东大学自学考试最后两门专业科的攻坚阶段，关系着我今
年能否顺利毕业！当时所有的人都鼓励我要坚持住，一定会有办
法的！最后马经理为我这个入司仅仅十天的见习人员请了十七天
假回去复习考试，并且推迟了我的考核时间，而我清楚地知道公
司答应的最长假期是七天！除了感动或许没有更好的词来形容我
的心情。其实这只是我生活的一个片段，但正是这些被爱包围的
片段让我决定留下来！让我快乐的工作和生活着！
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（二）震撼的一年别人都说工作的第一年是对这个行业的了
解时期，我在鹏翔在阳光城开始了对房地产的了解开始了对销售
的了解，可以用震撼两个字来形容。在这之前对销售的了解只能
用压力来做最好的诠释语，加入公司才明白销售的诠释词有很
多：专业，jq，梦想，快乐，压力与动力的并存，他们让工作和
生活变得如此生动和有意义。4 月 25 日我返岗的路上还在想象
售楼处经过半个月的整改肯定乱做了一团，业绩和谈客肯定也得
受不少影响，到了售楼处面对整洁的环境和大家脸上的笑脸我真
的震动了，当看到目标牌上的目标由 3000 万变成了 5000 万的时
候我简直不敢相信自己的眼睛，仅仅半个月他们送给了我一个传
奇，那是来自心灵深处的震撼！从那时起我开始暗暗下决心一定
要好好学习，一定要留下来，一定要和大家在一起！6 月份，大
家共同制定了一个新的目标在九月之前完成今年两个亿的目标，
对我这个刚刚进入房地产的人来说这简直就是一个天文数字，凭
着对大家的信任，我成了参加承诺的一分子，每个人都知道这是
一个绝对的挑战，大家天天都在竭尽全力去接受这个未知的挑
战，天天都信心百倍地做自己的工作，天天看着业绩的变化，我
的心是兴奋的也被这样的团队深深地震撼着！
（三）成长的一年秘书的岗位要求责任心极强，稳重并且非
常细心，还要具有一双发现问题的眼睛！当初我开始做秘书的时
候，只有责任心能有点，其他的特质基本都不具备，当初听到这
些要求的时候面对这些优秀的同事，自卑感是很强烈的，还清楚
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地记得第一天站在沙盘边给马经理讲沙盘腿不停地哆嗦，思路不
断卡壳的情景，但当我下定决心和大家在一起的时候也就不再给
自己留退路了，直到现在我还清楚地记得我的同事们对我工作的
悉心指导，九个月始终能保持这样的心态，他们的专心良苦我是
不会忘记的！正是他们的爱和包容让我不断地反思，在反思
与关爱中变得平静，一点一点积累着自己的自信，慢慢稳重
起来，不再毛躁。也是这九个月的时间慢慢地了细心和谨慎这些
必备的习惯！通过与大家的交流和对大家工作的观察和分析，我
开始学会了立足于秘书的本职工作更多地去思考，去总结！对秘
书的工作不断地完善！今年为公司培训了四个新人，留下一位，
其余三位都因种种原因在通关之前离开，师不出徒是一件很严厉
的事情也是一件很让人心烦的事情，第一次代训新人没有成功的
失落至今仍谨记心间，当初就觉得自己很笨，等心情平静下来就
学会了总结，不管他们是留下了还是选择离开都给了我很多学习
的机会，让我从他们的成功与失败中慢慢地成长着！假如工作生
活和自己的学习是息息相关的，那么我今年关于学习的私人计划
已经顺利完成，在这九个月期间，顺利通过了山东大学法学自学
的最后两门专业课的学习，参加并通过了山大的学位论文答辩，
参加并通过了学士学位英语的考试，学士学位已经在办理中！
二：计划中的 20xx 年不管是成功还是失败，不管是泪水还
是汗水，我们都曾为 20xx 年努力过，付出过！翻过 20xx 年的一
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页写上记忆的字迹，我依然是路上路上的一个行者！所以做好
20xx 年的计划是很重要的！
1、实现角色的转变，二月转岗做实习主任，三月转正，年
红线业绩目标定为 20xx 年 0 万！
2、全面提升自己的专业，今年接触的专业知识很少，明年
这将是我的一个重点计划，销售的专业学习和建筑专业知识的学
习齐头并进，每个方面读两本专业的书，能让两者灵活地结合并
互为补充。让自己早日成为一个真正的房地产人！
3、全面提升自己的沟通能力，这是我以前从来没有意识到
的一个问题，包括学习和客户和开发商和同事之间的沟通！读一
本关于沟通技巧的书！而且把学习专心地贯穿到实际的生活中和
工作中！
4、为公司培训两个新人。
5、出去旅行一次，除了增加自己的阅历之外，就是作为一
次考察之旅，去更多感受一下建筑带给我们心灵的震撼！加深对
房地产的熟悉和学习！
6、工作之外的学习，把英语和法律的学习做为天天的必修
科，主要是处于温习巩固类型的学习！
三、对公司的建议加入公司以来，和大家一起见证着公司的
成长，也感受到了公司的变革和创新！为了积极响应公司服务创
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