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行政司机年终工作个人总结

篇1：行政司机年终工作个人总结

         我于xxxx年x月xx日进入公司，担任行政司机一职，负责公司客户，领导层及

各部门的用车需求，以及负责在公司内本部门的后勤保障工作。现试用期已满，申请成为中亦安

图科技发展(北京)有限公司的正式员工。

         自入职以来，在公司的严格要求下，各级领导热心帮助指导下，我不断的学

习公司各项规章制度、流程，了解企业文化，熟悉作为一名合格行政司机的工作职责和内容，对

公司的风格和自己的本职工作已经有了深刻的理解和认识，明白作为一个行政司机的全部职责所

在。公司温馨融洽的工作氛围，务实向上的工作风格让我很快融入到这个集体中来。

         我一直在勤勤恳恳的工作。期间部门领导方序也经常找我谈话，及时了解我

的近期工作及思想方面的认识，并及时纠正我在工作中的错误，在历时近两个月的'时间里，使我

变得更加的成熟、干练。同时，公司严谨、细致的工作风格让我再次对这个团队。有了更加深刻

的认识。也使我在工作的同时有更多的时间体会公司的文化和风格。严谨，细致，高效是我对公

司的认识，这也是我个人职业素质的追求。

         经过两个月的努力工作，和我对公司的了解，我认为在工作中我还需要更加

的细致认真，还需要多加思考，考虑问题尽量周全，才能把工作开展的尽善尽美。同时，工作中

放开手脚，以更加职业的眼光和标准要求自己，是我今后工作中需要改进和提高的地方。加强学

习专业技能，提高安全、服务、纪律、时间、保密等意识，也是我今后工作的重点及提升空间。

所以，在今后的工作学习中，我会继续虚心向领导及同事们学习请教专业及非专业的问题，不断

用企业文化精髓武装自己的头脑，继续提高充实自己，希望能更快的独挡一面，担起公司赋予我

的重任，为公司贡献自己更大的力量。在此，我要特别感谢我的直接领导方序及高级经理乔举对

我的入职指引和帮助，感谢她们对我工作中出现的失误的提醒和指正。这些都给了我莫大的支持

与鼓励!正是因为这份关怀，让我勇于面对挑战，更有信心面对未来的工作!

         我将会以饱满的工作热情和百倍的工作干劲来努力做好我的本职工作，为公

司的发展增砖添瓦，同公司一起完成一同看海的夙愿!

篇2：行政司机年终工作个人总结

         在行政司机转正工作即将结束之际，我对自己进行了一次深刻的总结，希望

通过这份总结，对过去的工作和经验进行反思，为未来的工作提出更好的计划和目标。

         在这段时间里，我主要负责公司内部员工的接送工作，以及一些文件、资料

的送达和领取。在这个过程中，我学到了很多关于行政管理的知识和技能，也积累了一些宝贵的

经验。我认为一个好的行政司机应该具备以下几个特点：一是责任心强，能够确保员工的安全和

顺利到达目的地；二是细心周到，能够及时准确地完成各项工作任务；三是为人和善，能够和员
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工建立良好的沟通和关系。我在这方面还存在一些不足，比如有时候不能及时准确地了解员工的

出行需求，导致出现工作延误的情况；有时候在与员工交流中，不能完全做到和蔼可亲，导致了

一些不愉快的交流。在未来的工作中，我会继续努力，争取做到更加完美。

         我觉得在这段时间里，我最大的收获就是对行政管理工作的熟悉和了解。我

学会了如何高效地规划出行路线，如何保持车辆的整洁和安全，如何处理紧急情况下的问题等等

。这些技能和知识对我未来的工作也是非常有益的。我相信，在未来的工作中，这些经验会对我

起到很大的帮助。

         我觉得在这段时间里，最大的收获就是对自己的职业规划有了更明确的认识

。通过这段时间的工作，我发现自己对行政管理工作非常感兴趣，也有一定的擅长。我希望在未

来的工作中，能够继续从事类似的工作，并且在这个领域取得更好的成绩。为了实现这个目标，

我会继续学习，提升自己的专业技能和知识水平，争取在未来的工作中有更好的表现。

篇3：行政司机年终工作个人总结

         xx即将过去，xx已悄然走近。不知不觉我已来到公司一年之久，在这一年的

时间里，我积极投身到工作中，服从领导安排，虚心向同事学习，努力完成领导安排的各项工作

任务，在取得成绩的同时也存在一些不足之处，先将具体工作情况总结及明年计划如下：

         一.xx年度工作总结

         在今年的工作中，我认真学习业务知识，在本职岗位上，按照领导的要求准

时安全完成各项出车任务，努力做好本职工作。作为一名行政司机，除了正常完成公司安排的出

车任务外，还积极参加协助完成其它各项工作。为开源节流，在日常行车、洗车及车辆保养方面

降低能耗、亲自洗车，减少控制车辆方面费用。在公司领导和行政人事经理的带领下，我出色的

完成了xx年的工作任务，在这一年里能够自觉遵守各项交通法规和单位的规章制度，能够在工作

中任劳任怨，在领导和公司需要时不论早晚或节假日随叫随到，不计报酬，从无怨言。

         平时，做到严格遵守出车制度，按时出车，认真保养车辆，使车辆性能保持

最佳状态，努力钻研技术、熟练掌握日常保养和驾驶车辆的性能，积极参加安全学习。听从交通

警察指挥，不酒后开车，文明驾驶、礼让三先，确保了全年安全行车无事故，连续四个季度拿到

了司机安全奖。

         尽管今年较好的完成了工作任务，但仍然存在些许不足，对车辆的基本故障

判断有待加强理论知识的学习，学习不够主动积极，在以后的工作中应该更加努力，不断完善自

己。

         二.xx年度工作计划

         xx年又是崭新的一年，随着公司发展的步伐加快，沈阳康芝将迎来业务增长
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新的高峰。现将明年工作计划如下：
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         1.做好本职工作，加强自身技能学习，使驾车技术进一步提高;

         2.树立终身学习理念，不断提高自身素质;

         3.工作积极主动，配合各位同事，营造良好的人际关系;

         4.支持本部门工作，协助其他同事完成本部门的其它工作。
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