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https://www.100test.com/kao_ti2020/56/2021_2022__E8_A1_8C_E

6_94_BF_E7_A7_98_E4_c39_56859.htm 今年以来，在办公室的

正确领导和同事们的协作、帮助下，通过自身努力，认真负

责的完成了办公室和领导安排的各种事项。现将个人一年来

学习、工作情况总结如下： 一、学习方面 虽然这几年我从事

文秘工作积累了一些经验，文字功底也逐步提高，各方面的

能力在办公室领导指导下，以及同事的帮助下得到多方煅炼

，但是与市委办公室高标准要求还有许多差距，要弥补这些

差距，就必须加强自身学习，通过学习实践再学习，不断提

高自己的理论水平和分析问题，解决问题的能力。我深知：

作为一位秘书，如果没有扎实的理论功底作基础，没有正确

的理论指导实践工作，就不可能做好秘书这行工作，就不能

真正成为一名合格的秘书。今年以来，我在积极参加市委办

公室组织的各项学习活动，认真完成学习任务的基础上，还

非常注重个人自学，年初征订了《应用文写作》，深化了对

“三个代表”重要思想和党的十六大、十六届三中全会、《

宪法》、《行政许可法》等法律法规及任长霞、徐正虎、李

斌等先进事迹的学习，认真领会精神实质，并自觉地贯彻落

实到行动中去，统一到市委的重大决策上来。坚持每天阅读

各类文章，并认真做好读书笔记，努力做到融会贯通，联系

实际，举一反三。注重学习效果，做到活学活用，学以致用

。并根据日新月异的形势发展变化，注重学习新知识，熟悉

新学科，努力适应新形势、新任务对本职工作的要求，不断

拓宽知识视野。在工作中我有强烈的工作事业心和责任感，



有多做事、干好工作的强烈愿望。敢于面对困难，能吃苦耐

劳，加班加点毫无怨言。今年3月18日，根据市委办公室的安

排，我到地委办信息科跟班学习两个月，使自己个人能力得

到进一步煅炼。 二、业务方面 我作为政法口的秘书，除积极

完成办公室交办的各项工作以外，还主动为分管领导服好务

。今年以来，我认真完成了办公室领导交办讲话及各种汇报

、通知、总结、经验交流材料等材料的起草校对工作，及时

编写了各类政法方面的信息；对领导交办的各类信访案件做

到及时处理、及时报送。全年跟随领导5次下基层进行调研，

并撰写了有价值的调研。听从领导，服从安排，今年根据办

公室的安排，我参加民兵训练，在训练中，我始终坚持能吃

苦能战斗的精神，认真完成各项训练任务，受到了阿克地委

、阿克苏地区行署、阿克苏军分区的联合通报表扬，并颁发

了先进个人奖牌。 三、自觉遵守办公室各项规章制度 今年以

来，我严格要求自己， 认真遵守市委办公室的各项规章制度

，自觉做到值好班，上班不迟，下班不早退，按要求及时签

到，特别是在有急事、到其它单位办事、下单位调研等情况

都自觉向办公室领导请假。 四、存在的问题及打算 1、虽然

自己平常也加强了学习，但是学习内容仅仅限于自己对口业

务方面的学习，其它方面的知识看得比较少，知识面不广大

。所以在新一年里我将进一步加强学习，更好的适应办公室

工作。 2、心再细一点，工作再得细点，避免出现不必要的

错误，进一步提高办文质量。 3、加强各方面能力的煅炼，

不断提高自己的办事、办文能力，提高工作效率。 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 


