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E5_85_AC_E5_AE_A4_E7_c25_249002.htm 一年来，在政府办

公室领导的带动下，在全体成员的帮助下，我从文书岗位转

到秘书岗位后，紧紧围绕区政府办公室的中心工作，充分发

挥岗位职能，不断改进工作方法，提高工作效率，较好地完

成了各项工作任务，现作以简要汇报。 一、强化职能，做好

服务工作。 我坚持从小事做起，从大事着眼，努力提高服务

水平。一是围绕中心，为领导服务突出超前性。牢固树立为

领导服务的超前意识，全面把握领导的思想脉搏，正确贯彻

领导的意图，当好参谋和助手。今年，我先后撰写了《关于

在我区深入开展爱国卫生运动的调查报告》、《关于社区建

设工作考察报告》、《关于加强社区建设，做好我区扶贫解

困工作的调查报告》等3篇调研文章。在陪同领导到牡丹江市

社区建设先进区考察后，将先进区的经验写入调查报告，并

结合我区实际分析社区建设工作，民政局根据考察报告中先

进社区创新精神在我区广泛开展社区建设创新大赛，调动了

社区工作者创新工作的积极性。东光街道上林社区根据考察

报告开展了楼道文化，在全市计生、城管、爱卫大检查中都

被做典型的文化阵地进行宣传。二是搞好配合，为科室服务

突出主动性。在开展重要工作中，我经常与科室领导互通情

况，以求统一认识，步调一致，排除干扰，共同围绕中心工

作搞好服务、当好参谋，变部门行为为政府整体行为，形成

合力，提高整体工作水平。在防治非典型期间，我和卫生局

领导加班加点、协同作战，在召开大型会议或上级领导来访



等工作上，我都能够及时掌握信息，提前运作，尽可能为基

层减轻负担。三是体察民情，为群众服务突出积极性。认真

接待群众来信来访，对群众反映的问题及时登记，归口转办

处理，使每次反映的问题都能得到圆满答复。在今年解决卧

里屯地区噪声扰民、排水不畅等事宜时，我每天早晨先

到XXX地区察看工程进展情况，倾听群众呼声，并及时向领

导反映情况，得到市建设二公司群众的好评。 二、强化形象

，提高自身素质。为做好秘书工作，我坚持严格要求自己，

注重以身作则，讲奉献、树正气，以诚待人，树一流形象。

一是注重思想建设讲学习。我始终把加强思想政治学习放在

自身建设的首位，努力提高政治敏锐性和政治鉴别力。为此

，我特别注意学习马列主义基本原理、邓小平理论及市场经

济、法律法规等方面的知识和文秘工作业务知识，增强了驾

驭全局的工作能力。二是爱岗敬业讲奉献。办公室工作最大

的规律就是“无规律”，因此，我正确认识自身的工作和价

值，正确处理苦与乐、得与失、个人利益与集体利益、工作

与家庭的关系，坚持甘于奉献、诚实敬业，一年到头，经常

加班加点连轴转，尤其是防治非典工作期间，每天连续工

作14个小时，白天到基层了解情况，晚上草拟文件、撰写信

息，做到加班加点不叫累、领导批评不言悔、取得成绩不骄

傲，从而保证了各项工作的高效运转。三是锤练业务讲提高

。经过近一年的学习和锻炼，自己在文字功夫上取得一定的

进步。全年共撰写汇报份、领导讲话26份，报送《XXX突出

基层政权建设》、《XXX爱国卫生工作结硕果》等信息10条

，在《XXX信息》刊发8条。利用办公室学习资料传阅或为办

公室同事校稿的同时，细心学习他人长处，改掉自己不足，



并虚心向领导、同事请教，在不断地学习和探索中使自己在

文字材料上有所提高。 三、强化大局意识，拓展工作思路。

工作中，我注重把握根本，坚持抓大事、抓关键，推进各项

工作上台阶。一是认真办文。公文是传达政令的载体，公文

的质量和水平直接影响政令的畅通，今年年初，执行了新的

公文处理标准，我在认真学习《公文处理有关资料汇编》一

书后，坚持发文前请同事帮忙，多次校对，确保无误。一年

来，共起草区政府和政府办文件12件，无一件出现问题。二

是严格办会。一年来，先后筹备路子会议、上级视察、现场

会44次。无论哪次会议我都及时和主管领导及办公室领导取

得联系，摆布好工作的各个方面和环节，调动各方面的力量

，尤其是防治非典初期，会议多、任务重、人员紧、信息网

络不畅通，我都能够克服困难，有效的落实领导的安排部署

，保证了工作的顺利进行，也赢得了各方面的支持和好评。

三是细心接待。凡是上级领导来我区检查，我都认真准备接

待，根据领导拟定的接待计划，注意接待细节，先后接待了

副省长程幼东带队的爱卫情况检查、区劳动就业中心剪彩、

光明路剪彩等大型检查等20多次，未出现任何纰漏。 一年来

的工作虽然取得了一定成绩，但也存在一些不足，主要是思

想解放程度还不够，服务上还不够，和有经验的老秘书比还

有一定差距，材料上还在基本格式上徘徊，内容上缺少纵深

挖掘的延伸，在今后的工作中，我一定认真总结经验，克服

不足，努力把工作做得更好。 一是发扬吃苦耐劳精神。面对

秘书事务杂、任务重的工作性质，不怕吃苦，勇挑重担，主

动找事干，做到“眼勤、嘴勤、手勤、腿勤”，积极适应各

种艰苦环境，在繁重的工作中磨炼意志，增长才干。 二是发



扬孜孜不倦的进取精神。加强学习，勇于实践，博览群书，

不断积累，在向书本学习的同时注意收集各类信息，广泛汲

取各种“营养”；同时，讲究学习方法，端正学习态度，提

高学习效率，防止和克服浅尝辄止、一知半解的倾向。努力

培养自己具有扎实的理论功底、辨正的思维方法、正确的思

想观点、踏实的工作作风、周密的组织能力、机智的分析能

力、果敢的处事能力、广泛的社交能力、从而逐步达到“张

口能讲，提笔能写，下手能干”的境界。 三是发扬超越自我

的精神。要打破长期形成的心理定势和思维定势，勇于发现

和纠正自己工作中的缺点、错误，不断调整自己的思维方式

和工作方法，分阶段提出较高的学习和工作目标，不断追求

，奋发进取，以适应各项工作超常规、跳跃式发展的需要。
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