
行政管理工作心得体会(模板5篇)
我们在一些事情上受到启发后，应该马上记录下来，写一篇
心得体会，这样我们可以养成良好的总结方法。我们应该重
视心得体会，将其作为一种宝贵的财富，不断积累和分享。
以下是我帮大家整理的最新心得体会范文大全，希望能够帮
助到大家，我们一起来看一看吧。
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1、完善部门组织职能;

2、完成部门人员配备;

3、提升行政从业人员专业技能和业务素质;

4、提高部门工作质量要求;

5、圆满完成本部门年度目标和公司交给的各项任务。

二、建立职位分析制度，通过职位分析既可以了解公司各部
门各职位的任职资格、工作内容，从而使公司各部门的工作
分配、工作衔接和工作流程设计更加精确，也有助于公司了
解各部门、各职位全面的工作要素，适时调整公司及部门组
织架构，进行扩、缩编制。也可以通过职位分析对每个岗位
的工作量、贡献值、责任程度等方面进行综合考量，以便为
制定科学合理的薪酬制度提供良好的基础。

继续绩效评价体系的完善工作，并保证与薪资挂钩，从而提
高绩效考核有效性。绩效考核工作的根本目的不是为了处罚
未完成工作指标和不尽职尽责的员工，而是有效激励员工不
断改善工作方法和工作品质，建立公平的竞争机制，持续不
断地提高组织工作效率，培养员工工作的计划性和责任心，
及时查找工作中的不足并加以调整改善，从而推进企业的发



展。第九年行政部着手进行公司绩效评价体系的完善，并持
之以恒地贯彻和运行。

1、行政部在操作过程中将注重听取各方面各层次人员的意见
和建议，及时调整和改进工作方法。从正面引导员工用积极
的心态对待绩效考核，以期达到通过绩效考核改善工作、校
正目标的目的。

2、绩效考核工作本身就是一个沟通的工作，也是一个持续改
善的过程。行政部在操作过程中会注意纵向与横向的沟通，
确保绩效考核工作的顺利进行。

3、绩效考核工作牵涉到各部门各职员的切身利益，因此行政
部在保证绩效考核与薪酬体系的基础上，要做好绩效考核根
本意义的宣传和释疑。

第二部分建立内部纵向、横向沟通机制，强化日常行政管理。

行政部的工作涉及到各个部门和公司工作的各个层面，日常
工作中人力资源还有许多不可预见的工作任务。此处其他目
标是部门工作中比较重要的部分。包括：企业文化的塑造;建
立公司内部沟通机制;办公室管理等三部分。

四、企业文化的深化塑造

企业文化的深化塑造，企业文化的形成是一个不断累积、不
断传承、不断发扬光大的过程，在一个拥有良好企业文化的
企业，员工的向心力和凝聚力会不断增强，企业的团队精神
和拼搏精神也非常明显。

1、将公司发展多年来积累的优良传统和企业文化精髓加以总
结归纳，此建议如通过，争取在第一季度内完成。

1、修改《员工手册》，将企业理念、企业精神、企业发展简



史、企业宗旨、企业奋斗目标等内容增加进《员工手册》，
并在第一季度内完成此项工作。

3、对所有新进员工，在正式上班前，不仅做好人事培训和工
作培训，还要做好企业文化的培训。一、建立内部纵向、横
向沟通机制，调动公司所有员工的主观能动性，建立和谐、
融洽的企业内部关系。集思广益，为企业发展服务。

4、加强对优秀员工、好人好事的宣传力度，弘扬正气

企业行政管理工作年度工作计划
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女，27岁

学历：高中

工作年限：3-5年

工作区域：河南-周口

工作经历：

移动公司，电信公司，利郎男装，三彩专卖店

教育经历：

求职者暂时没有填写教育经历。

自我介绍：

热情开朗上进心强，沟通能力较强

打电话给我时，请一定说明在xx网看到的`，谢谢!
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20__年_月的时候我来到公司，经过了_月的工作之后，自己
已经有了极大的转变。反观过去自己将近一年的工作时间，
在这段时间里，自己从工作、本人，以及工作的方面入手。
不断的了解工作，不断的更新自己，在生活中，更是不断的
想办法挤出更多的学习时间。在这样的情况下，这_个月里，
自己的能力在快速的上升!

当然，仅仅是这么几个月的工作，并不能让我成为一名极为
出色的行政专员，但是我会在今后努力的提升自己，让自己
能在优秀的完成自己的工作的同时，进一步提升自己!现在，
我将这一年的工作总结如下：

一、个人情况

思想方面：在来到工作岗位后，我严格的转变了自己过去的
思想，工作中对自己严要求，对公司的思想和路线进行高度
同步，热爱公司、热爱工作，工作中和同事们互相帮助，互
相提高。努力提高自己作为行政人员的作用，团结同事，提
高公司的运作效率。

工作方面：工作中我严格的要求自己，严谨的面对工作。除
了在自己的工作中严格的要求，我也在做好各部门的相关工
作，协调好各位同事努力的前进。

因为自己的工作，我还认识到了不少不同部门的同事，认识
到的人多了，自己的工作过也变得更加的方便有利。所以在
日常的工作内外，我都在努力的熟识公司的同事，让自己能
认识大家，也让大家能认识我，以便更好的完成行政工作。

生活方面：通过工作的便利以及自己的性格问题，在工作中
我交结到了很多朋友，他们在工作和生活中都给了我很多的
帮助，也让我作为部门间枢纽的行政工作边的更加的顺利。



二、工作情况

在进入了公司之后，我努力的在各方面学习行政工作的知识，
并努力的在工作中做好自己负责的工作。

在一开始的时候，我知识负责学习已经进行一些简单的资料
收集和整理。其中最主要的就是对员工的考勤，尽管在之后
还有前辈确认，但是我总是认真负责的仔细检查，这让前辈
很快就放心的将这份职责完全交给了我。

而在熟悉了公司的情况之后，我也增长了很多经验。在行政
工作中我还要整理好近期的工作资料，要在会议开始前布置
好会议室，并做好记录等。其次，在日常的工作中，我还学
会了要怎样去做好办公用品的发放，以及对办公器械的维护。

三、总结

一年的工作，其实自己学到的远比这些更多，但是很多的东
西我都还没有深入的学习，只是有了一定的了解而已，作为
行政专员，在今后的工作过中我还要努力的做好自己的工作，
努力的提升自己，让自己成为一名合格的行政人员!
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男45岁广东人

学历：高中

工作年限：10年以上

工作地点：广州-白云-不限

求职意向：物业管理|物业顾问|物业维修|物业招商/租赁/租
售|后勤



工作经验(工作了6年3个月，做了1份工作)

华正道物流集团

工作时间：5月至8月[6年3个月]

职位名称：行政主管

工作内容：办公室设施设备维护管理、食堂、宿舍管理、物
资调配、资产管理

自我描述

工作技能全面、责任心强、沟通能力强，等等

更多
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目前所在：从化

年龄：19

户口所在：茂名

国籍：中国

婚姻状况：未婚

民族：汉族

培训认证：未参加



身高：158cm

体重：50kg

我的特长：

求职意向

人才类型：在校学生

应聘职位：招聘专员/助理：，培训专员/助理/培训师：

工作年限：2

职称：初级

求职类型：兼职

可到职日期：三个月以后

月薪要求：面议

希望工作地区：广州,天河区,番禺区

工作经历

才众电脑深圳有限公司

公司性质：国有企业

所属行业：计算机硬件

担任职位：实习生

工作描述：基层操作



离职原因：兼职半个月

安量彩印制盒东莞有限公司

公司性质：国有企业

所属行业：造纸/印刷

担任职位：实习生

工作描述：基层操作

离职原因：兼职半个月

志愿者经历

青年志愿者协会

担任职位：志愿者

工作描述：帮助同学或他人力所能及的事

教育背景

毕业院校：广州工程技术职业学院

最高学历：大专

毕业日期：-07

专业一：人力资源管理

专业二：行政管理

语言能力



外语：英语一般

粤语水平：优秀

其它外语能力：

国语水平：优秀

工作能力及其他专长

1、目前，我还在校就读大一，相关的'证书还未考;

2、我曾担任学校通讯社社长，多次担任班干部，现是院学生
会外联部一员;

3、我热衷于演讲并多次夺奖


