
运营个人的工作总结(模板8篇)
少先队工作总结是对过去一段时间内我们在少先队工作中所
取得成绩和遇到问题的总结和反思。来看看下面这些出纳的
实践经验和建议，或许对你的工作会有所帮助。

运营个人的工作总结篇一

在实际工作中，不断修炼本领，强化自己的职能，做好人力
资源服务工作，这也将是20xx年工作的主线，因为随着公司
人员的增多，队伍的扩大，做好保障工作必不可少的。

最后，在20xx年的工作中，我会更加坚定的完成领导交付的
任务，与同事们一起进步。希望把缺点和不足留在20xx年，
把优点和成长带到20xx年。

新的一年意味着新的开始，新的机遇和新的挑战，为此，在
新的一年里我会努力奋斗，争取新的更大的胜利！

运营个人的工作总结篇二

按照20xx年农经集团工作部署，结合投资运营部的部门职能
以及本人兼职情况，现将本人20xx年的主要工作汇报如下：

投资运营部的部门职能职责主要包括：股权投资、资产租赁、
项目申报管理、子公司服务及管理、企业混改以及完成上级
主管部门交办事项等相关工作。其中，因在20xx年相继有1名
同事离职，1名同事调至其他部门，故部门3人人均承担工作
较多，工作量较大。我本人主要负责项目申报管理、子公司
联系服务、部分新项目的论证以及完成上级主管部门交办事
项等。



运营个人的工作总结篇三

作为新项目纳入集团统一管理后，根据领导要求，对照集团
标准化文件和信息化文件同时结合园区自身特点，对标准
化13项具体标准进行了制定并予以细化。全面建立并完善供
方标准、保安保洁停车管理管理制度、房屋租赁及二次装修
流程、报修投诉满意度调查流程、园区设施设备及安全生产
制度等。

运营个人的工作总结篇四

由于投资部工作涉及知识面广，专业能力强，特别是企业管
理服务工作须严格按照省社、省供投集团相关文件精神以及
管理办法执行，故需要深入学习了解上级单位部门文件精神。
一是20xx年我收集整理省社、省供投集团以及农经集团与投
资类领域相关的系列制度，装订成册，利用业务时间进行翻
阅学习，力争将制度熟谙于心，便于日常工作的开展；二是
利用业务时间学习财务基础知识，不断丰富专业知识，持续
更新知识结构，以适应市场和行业的发展要求。

运营个人的工作总结篇五

在这一年里，我主要负责公司4个部门工作，分别是新媒体运
营、行政、财务、人事劳资。在工作期间严格遵守各项工作
制度，认真对待工作，完成了上级交付的任务。

1、在本职工作新媒体运营岗位上，主要分为公众号运营推广、
平台粉丝管理、公众号汇总整合工作。截止20xx年1月15
日，6个月的时间，用户关注数量提升至15868人，累计推送
推文158条，阅读总数183574次，粉丝数量较上年有大幅度提
升。

公众号运营推广方面：负责梅河口市电子商务公共服务中心



微信公众号平台的日常运营及发布推广工作，对接电商办政
府部门推广园区相关内容，切实做到每天至少一篇的原创文
章更新，定时地点保质保量完成工作。

在平台粉丝管理方面：负责增加粉丝数，提高关注度和粉丝
的活跃度，并及时与粉丝互动。充分了解用户需求，收集用
户反馈，分析用户行为及需求。

在公众号汇总整合方面：归纳存档汇总每篇公众号文字、图
片内容，有效完成文章存档归类工作。

2、在人事劳资岗位工作上，对各类人员申报工作进行了完善；
按时完成了员工每月医保、社保的缴纳工作和年审材料的认
证工作；落实新入职员工和离职员工的劳动合同签订和劳动
关系备案解除工作。

3、在财务工作岗位上，每个月定期向总公司财务部门人员对
接员工个税申报金额。按时到当地税务部门提交个税申报，
也完成了税务部门各类工作报表的上报工作。

4、在行政部门工作岗位上，注重发挥行政部承上启下、联系
左右、协调各方的中心枢纽作用。

规章制度的确立：在7月中旬到岗后首先是建立健全了公司各
项规章制度，上报总部并获得批准。为保障公司的正常有序
运转，行政部制定出台了考勤、着装、管理等一系列规章制
度，使公司管理工作基本实现了规范化。

具体工作的落实：相关工作具体落实到时间结点，真真正正
达到了优质、高效，为公司各项工作的开展创造了良好条件。

同时积极完成总经理交办各项工作任务，当好公司领导的参
谋和助手，对领导交办的临时性工作任务基本做到了及时处
理及时反馈，当日事当日清。



办公用品管控：对采购、办公耗材管控上采取领取签字原则，
对办公用品消耗有迹可循做到不浪费不破费。

二、

运营个人的工作总结篇六

自集团20xx年接手后仍存在历史遗留问题尚未解决，年初积
极配合领导进行梳理，把握问题关键，破除瓶颈，解决了一
部分问题，保证后续开园工作正常进行。同时在春节前完
成logo上墙、自行车棚垃圾箱房及绿化改造，助力园区招商
及物业工作。

运营个人的工作总结篇七

年内根据集团安全生产的具体要求，从无到有逐步建立安全
生产管理制度，制定年度安全生产目标和计划，推进安全标
准化工作。同时积极响应集团定期的联合大检查工作，分时
段做好防暑降温、防汛防台、冬春火灾防控工作，确保园区
安全可靠运行。空间入驻后做好二次装修监管工作，保证装
修施工期间安全可控。

运营个人的工作总结篇八

现在的我经常冷静的分析自己，认清自己的位置，问问自己
付出了多少；时刻记得工作内容要精细化精确化，个人得失
要模糊计算；认识到自己的不足，也会让我在20xx年的工作
中，更加注重这些方面，从而调整好自己的状态，更好的完
成工作，让自己和公司一起成长、壮大。


