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我首先感谢领导、同志们的信任和支持，给了我这个机会来

参加竞职演讲。 我叫×××，现年XXX岁，中共党员，大学

专科计算机专业毕业，助理工程师。现在XXX大学桥梁工程

专业学习，今年毕业。我竞聘的岗位是公司办公室副主任。 

我知道我竞聘办公室副主任，有2个不利的条件：一是我自身

的硬件条件不够具备。但是，任何事物都不是绝对的，我去

年参加了全国英语职称考试，已经通过，而我今年已经具备

了聘任中级职称的条件。二是我的处事和社交能力有待提高

。但是我相信，我可以通过充满青春活力的热情和对工作认

真负责、肯钻肯干的态度来锻炼自己。因为办公室正是锻炼

人的地方，是对我能力的培养和其他各方面的提高。 所以我

决定来参加这个岗位的竞聘，因为，我知道，我有5个有利的

条件： 一是熟练运用计算机和网络的能力是我的一个明显优

势。现代社会是信息化的社会，中国已加入WTO，在国际和

国内建筑市场日益竞争激烈的环境下，信息化是现代企业管

理科学化的重要基础，信息化的建设已迫在眉睫。我认为公

司通过局域网的建设，机关各部门资源已经可以共享，部门

之间的信息已可以快速交流，但机关信息中心还可以通过宽

带网接入国际互联网，进行电子邮件的收发及信息的查询工

作。机关和各项目经理部可以通过广域网进行信息交流；另

外，竞争时的商业信息的保密显得特别重要，只有具备较强

的网络知识与能力，才能更有效地进行防范。局域网管理、



电子信箱管理、部门与部门或项目部之间的信息交流管理，

网站管理等工作目前我已胜任，再经过努力和加强学习我是

完全可以做得更出色的。 二是我有较为丰富的的工作经验和

相关知识。我在机关教育科工作7年多了，主要承担对外业务

，具备较强的公共关系能力。由于经常和办公室接触，深知

办公室在公司工作中的地位、作用；知道办公室的职责、任

务和规范；清楚办公室工作人员所必备的素质和要求；悟出

了一些搞好办公室工作的方法策略，可以胜任办公室副主任

的工作。 三是有较强的工作能力。我在日常生活和工作中注

意不断地加强个人修养和党性修养。以“认认真真履行职责

，扎扎实实搞好工作”为信条，言行与公司保持高度一致，

踏实肯干，诚实待人。经过多年学习和锻炼，自己的写作能

力、组织协调能力、判断分析能力都有了很大提高。我的两

篇论文在今年的九江市职工教育研究会组织的论文竞赛中一

篇被评为二等奖，一篇被评为了三等奖，我认为我完全能够

胜任办公室工作。 四是有强烈的事业心和高度的责任感、有

吃苦耐劳的精神和开拓进取的意识。我能以大局为重、宽宏

大量，从不斤斤计较个人利益。能尊敬领导、团结同事。我

也深知在知识更新飞速的年代要不断的学习、装备自己，努

力在各方面充实自己。 五是有较好的年龄优势。我正值而立

之年，身体健康，精力旺盛，敬业精神强，能够全身心地投

入到自己所热爱的工作当中。 如果我担任公司办公室副主任

，我会认真做好以下几个方面的工作，真正当好公司领导和

办公室主任的助手。 1．加强学习，积极主动做好日常事务

工作，努力提高服务质量。只有不断加强国际国内形势和公

司的各项管理制度和相关业务知识的学习，不断充实自己，



才能胜任岗位要求。公司办公室担负着全公司的文秘、档案

管理、文件、接待、车辆管理等工作，是信息传递、落实政

策、上下内外沟通的窗口，是全公司各项工作起辅助作用的

综合职能部门，既要承担繁忙的事务，又要参与政务，做好

公司领导的参谋和耳目。同时，办公室的很多工作实际上就

是服务工作。因此，从事办公室工作光荣而又辛苦，需要有

强烈的事业心和责任感；需要有较强的工作能力和工作艺术

。另外我还要加强党性锻炼，服从安排，言行一致，顾全大

局，坚决维护公司领导班子的团结，维护领导的形象。同时

，充分发挥办公室全体人员的工作积极性，使每一个人对工

作都能精益求精，不断提高办公室的服务质量，做好办公室

的工作。 2．做好综合协助、协调工作，处理好与领导和同

事的关系，确保公司的政令畅通。我将及时地传达贯彻公司

党组和公司会议的决策，并加强督办检查，促进我公司各项

决策的落实。并且认真、科学地做好公司领导之间，部门与

部门之间的沟通协调工作，避免互相扯皮、推诿的现象发生

。使大家通力合作，密切配合。在行动上必须与领导保持一

致，在思想上与领导同步思维，支持领导、尊重领导、服从

领导，维护领导的权威。同时，还要处理好和同事之间的关

系。工作上要摆正自己副职的位置，协助办公室主任根据实

际情况，合理分工、合理调度，认真落实岗位责任制；还要

在关心同事、支持同事、指导同事、理解同事、重视同事上

下功夫。做到以诚待人、以理服人，通过沟通、调节，协调

好本部门员工之间的关系，做到全体员工一条心，保证扎扎

实实，井然有序的做好本部门的各项工作。 3．当好参谋助

手，服务公司领导决策。我将及时准确地掌握公司的各方面



工作动态，及时向主任和公司领导反馈各方面的信息；并且

注意调查分析，主动为公司领导献计献策，对各种情况进行

科学的分析和判断，为领导决策提供可靠的依据。真正为领

导当好参谋助手，做好后勤工作。 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


