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E5_B0_BD_E5_BF_83_E5_c39_277680.htm 新时期下保持共产党

员的先进性，最重要的就是要立足本职，尽职尽责地做好工

作，在平凡的岗位上、在平常的工作中体现出先进性。就此

，我结合秘书工作岗位要求谈点个人认识： 一、提高履职能

力，从从容容工作 毛泽东同志在1939年就指出：“我们队伍

里边有一种恐慌，不是经济恐慌，也不是政治恐慌，而是本

领恐慌。”这句话尤其值得我们秘书工作人员深思。“非识

无以断其义，非才无以善其文，非学无以练其事。”在办公

室工作不愁没有任务，就愁没有能力。有很多同志，虽然在

秘书工作岗位已工作多年，但履职能力和与时俱进的工作相

比，与领导的期望和要求相比，还存在不小的差距。因此，

坚持学习，加强学习，对大家来说显得异常重要和迫切。要

把学习作为生活的重要组成部分，不断提高履职能力。一是

向书本学。加强政治理论学习，掌握思想武装的“利器”，

明辨是非，坚定信念；加强专业知识学习，练就过硬的“看

家本领”，知晓政策，精通业务；加强经济、法律、管理、

历史等方面知识的学习，力争做到“万事通”，开阔视野，

提升境界。二是向领导和同事学。领导，既是我们的服务对

象，也是我们的学习对象，他们阅历丰富视野开阔，知识全

面，理论素养高，要利用在领导身边工作的优势，及时捕捉

他们的思想火花，用心领悟他们的工作思路，学习他们的领

导经验和管理方法；机关业务处室的许多同事，政策熟，业

务精，功底深，是我们身边最好的良师，在办文办事中一旦



遇到不懂或把握不准的问题，应及时请教，直到弄通弄懂为

止。三是向基层学习。珍惜和利用好每次到基层调研的机会

，尽可能地多听、多看、多记、多思，增强对基层工作的感

性认识。同时，对基层报送的各种综合材料和信息资料，认

真研读，从中汲取营养。总之，作为秘书工作人员，要努力

养成坐下来读书、静下来思考、沉下去调研、提起笔写作的

良好习惯，这也是履行岗位职责的基本要求。 二、端正履职

态度，认认真真工作 秘书工作琐碎繁杂，只有认真对待，用

心雕琢，才能胜任。无论是起草文稿，还是编发信息，秘书

工作人员把的都是第一道关，如果在这个环节多花点儿时间

、多用点儿心思，就会少“返工”、少出纰漏，就能把领导

的宝贵时间和精力“节省”下来，用以考虑更重要的问题，

做更重要的事情。秘书工作无小事，有些看起来很简单的事

，但常常就在不经意中出现了差错，给工作带来被动，甚至

影响了全局。因此，在办文、办会、办事时，要认真、认真

、再认真，仔细、仔细、再仔细，做到既不厌小事，又不漏

大事，尽量减少失误和差错。须知，“把每一件简单的事做

好就是不简单，把每一件平凡的事做好就是不平凡。” 三、

挖掘履职潜能，兢兢业业工作 秘书工作“弹性”很大，可以

多做，也可以少做；可以精做，也可以粗做。比如，报送信

息，多报一条没人表扬，少报一条也没人在意，即使是同一

条信息，简单地把情况报出去是一种报法，多角度挖掘、多

层次反映、多方位提炼也是一种报法。又如，起草文稿，直

接把领导的思路“复制”过来，自己不动脑筋，随随便便应

付交差是一种做法；围绕领导的思路，千方百计搜集素材，

殚精竭虑谋篇布局，精雕细琢，精心润色，争取交上一篇质



量上乘的文稿也是一种做法。对工作的投入不同，工作的质

量就会不同，在工作上多加一“盎司”的努力，在工作成效

上就可能有成倍的回报。凡是分内的事都要积极主动、尽心

尽力地去干，不怕苦，不畏难，不惜力，全心投入，精益求

精，特别是在办文上要力求做到“快、准、好”。“快”，

就是文思敏捷，反应快，构思快，成文快；“准”，就是准

确把握领导意图和思维脉搏，用心去感知领导决策的出发点

和期望值，把眼光的穿透力和笔墨的表现力结合起来；“好

”，就是要写出自己的思想火花，有新意有特色，言之有物

，观点新颖。 四、保持履职激情，快快乐乐工作办公室文字

工作，既辛苦，又清苦，长期周而复始，容易产生倦怠心理

。因此，要有吃苦精神和良好心态，耐得艰苦，乐得清苦，

淡泊名利，踏实做事，少指责、少埋怨、少攀比，把每一天

作为一个新的起点，把每一件事情作为一个新的开端，把每

一份材料作为一个新的锻炼，时刻保持工作的新鲜感，努力

在辛勤工作中实现自己的价值，苦中作乐，苦中求乐，永葆

工作激情。 五、争当履职先锋，潇潇洒洒工作 走在历史和时

代潮流的前列，是先进性的含义之一。党的全部工作，都是

在不断创新中获得发展的。办公室工作因为运转较为程序化

而容易导致创新意识缺乏、创新能力不强，表现在办文上，

常常是走老路、讲老话、唱老调，和日益发展变化的社会经

济形势相比，形成了很大的反差，长期下去，必将落伍。因

此，我们要主动适应新形势，积极认知新事物，学会用新的

视角和思维观察问题、分析问题，立新意、讲新话、写新篇

、走新路，行在人前，努力提高以文辅政的水平。 一名党员

就是一面旗帜，一个岗位就是一份责任。作为一名共产党员



，我们要牢固树立党员意识，牢记党章要求，在实际工作中

时时刻刻提醒自己：我的业务能力是不是比一般群众棒一些

？我的敬业精神是不是比一般群众强一些？我的思想境界是

不是比一般群众高一些？我的工作绩效是不是比一般群众优

一些？要在平凡的岗位上永葆共产党员的先进性，堂堂正正

做人，踏踏实实做事，用实际行动回报社会，服务人民。
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