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引言



通过自查工作，发现自身在工作
中存在的问题和不足，进而改进
工作方法，提高工作效率。

提升工作效率
通过对工作流程的全面梳理，发现
其中存在的漏洞和不合理之处，优
化工作流程，提高工作质量。

完善工作流程

自查工作不仅是对工作的反思，也
是对个人能力的检验。通过发现问
题并解决问题，促进个人能力的提
升和成长。

促进个人成长

目的和背景



本次自查工作总结的时间
段为过去一个月的工作情
况。

工作时间段 工作内容概述 自查重点

简要概述本月内完成的主
要工作内容，包括项目进
展、任务完成情况等。

重点汇报在自查过程中发
现的问题和不足，以及针
对这些问题的改进措施和
计划。

030201

汇报范围
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自查工作组织与实施



由公司高层领导指定，成立专门

的自查工作小组，负责组织和实

施自查工作。

自查工作小组成立

自查工作小组负责制定自查计划、

安排自查任务、收集和分析数据、

编写自查报告等。

职责明确

自查工作小组成立及职责



    

自查工作流程及安排

制定自查计划

根据公司的实际情况和自查目标，制

定详细的自查计划，包括自查的时间、

范围、内容、方法等。

安排自查任务

根据自查计划，将自查任务分解到各

个相关部门和人员，明确任务目标、

时间节点和责任人。

收集和分析数据

通过问卷调查、访谈、查阅资料等方

式，收集相关数据和信息，并进行整

理和分析，为编写自查报告提供依据。



自查工作涉及公司各个部门的人员，包括高层领导、中层管理人员、基层员工等。

参与人员

在自查过程中，各部门和人员积极配合，提供必要的数据和信息，为自查工作的顺利开展提供了有力支持。同时，

也存在一些问题和不足，如部分人员对自查的重视程度不够、提供的数据和信息不够准确等，需要在今后的工作

中加以改进和完善。

配合情况

参与人员及配合情况
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自查内容及发现问题



对部门或个人的工作流程进行

全面梳理，包括任务分配、执

行过程、结果反馈等各个环节。

工作流程梳理

检查各岗位职责是否清晰明确，
是否存在工作重叠或遗漏现象。

岗位职责明确

核查员工是否严格遵守公司的

各项规章制度，包括考勤、保

密、安全等方面。

规章制度遵守

评估员工的工作效率，包括任

务完成情况、时间管理能力等。

工作效率评估

自查主要内容



工作流程不畅 岗位职责不清 规章制度执行不力 工作效率低下

发现问题汇总

01 02 03 04

发现工作流程中存在一些不必

要的环节和瓶颈，影响工作效

率。

部分岗位职责划分不够明确，

导致工作中出现推诿扯皮现象

。

部分员工对公司规章制度的遵

守不够严格，存在迟到早退、

泄密等行为。

部分员工工作效率不高，存在

拖延症、时间管理不当等问题

。



工作流程不畅和岗位职责不清属于结构性

问题，需要从组织结构和制度层面进行调

整和完善。

结构性问题

规章制度执行不力和工作效率低下属于行

为性问题，需要通过培训、激励等措施引

导员工改变不良习惯。

行为性问题

这些问题会直接影响部门或个人的工作效

果，降低工作效率和质量。

影响工作效果

员工的不良行为可能会损害公司的形象和

声誉，影响公司的长期发展。

损害公司形象

问题性质及影响分析
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