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6_96_87_E7_A7_98_E5_c39_58078.htm 九年前，一个偶然的机

会使我走上秘书工作岗位，开始了挥笔写春秋的秘书生涯。

秘书工作无小事。几年来，我不敢有丝毫的懈怠，始终要求

自己把工作当作事业来干，对业务精益求精，对工作一丝不

苟，努力使自己成为一名政治合格、思想过硬、行动快捷的

文秘工作者。 一、虚心学习，提高写作技能。刚到县委办公

室的时候，我虽然是科班底子，但业务生疏，不懂电脑，非

常着急。为尽快进入角色，我向同事学，向领导学，向文件

学，努力尽快练好文字综合基本功。一是学习电脑，适应现

代办公要求。我花了一个星期学会了五笔打字，掌握了中文

输入技能，很快便可以直接在电脑上完成一些小文稿。二是

熟悉县情，正确把握党的方针政策。通过广泛研读中央、省

市县文件和各乡镇、各部门上报的材料，我力求在最短的时

间内，了解国家宏观政策和县情，为写好材料奠定理论基础

。三是勤于实践，提高文字工作水平。工作中，我珍惜每一

次锻炼机会，无论是工作报告、讲话稿、还是正式文件，我

都力求准确、鲜明、生动。每一次经领导审阅的文稿，我都

对修改的地方细细揣摩，认真体会，努力做到自己经手的文

稿领导改动越来越少，质量越来越好。通过自己的努力和领

导、同事的帮助，我不仅熟练地掌握了公文写作技巧，而且

提高了文字表达能力。在繁重的工作之余，我笔耕不辍，常

有文稿见诸报端，忠实地记录了我工作上的每一点进步、生

活中的每一次感动。 二、厚积薄发，拓宽知识领域。有人说



秘书是“万事通”，这恰恰道出了秘书人员工作职能的综合

性。我深知，作为秘书人员一定要在平时做有心人的同时，

广泛涉猎政治、经济、金融、法律、土地等和文秘工作相关

的知识，做一个博览群书、兼容并蓄的高素质人才。因此，

我在工作中注重知识积累，养成了剪报的好习惯，那几本厚

厚的剪报集成了我工作的“百宝箱”，常常能从中汲取新的

思路和观点，对做好秘书工作大有裨益。与此同时，我还注

重以下两个方面的能力培养：一是善于捕捉县委领导智慧的

火花，将之很好地和繁昌实际相结合，经过提炼和加工反映

到领导的工作报告中，进一步指导全县各项工作的开展。在

跟随领导下乡调查研究、开展工作的时候，我坚持多听多看

多记，回来加以梳理，进一步领会领导加快发展、富民强县

的思路和想法，积极为县委工作报告准备素材。二是勤于调

查研究，掌握丰富的第一手资料。每年写县委工作报告之前

，我都要拟定调研提纲，带领秘书科同志和分管主任分赴各

乡镇和重点科局开展针对性调研，征询各方对县域经济发展

的意见和建议，为写好报告奠定坚实的基础。 三、爱岗敬业

，讲求奉献精神。秘书工作，苦在其里，乐在其中。近十年

来，加班加点是常事，挑灯夜战成习惯，特别是今年上半年

开展保持共产党员先进性教育活动期间，秘书科的同志们几

乎没有一个双休日。但每一次报告的成功、领导的赞誉都使

我和同事们油然而生某种成就感，早忘却了连日的辛苦和劳

累。我觉的，要想成为一名政治合格、思想过硬、行动快捷

的文秘工作者，必须做到三点：一是要能吃苦。秘书工作任

务多、压力大、时间紧，往往一天之中各项任务纷至沓来，

需要我们克服消极、急躁和厌战情绪，树立强烈的时间观念



、效率观念、质量观念，优质高效地完成县委和办公室领导

交办的任务。二是要能奉献。要把个人的追求融入党的事业

之中，树立高度的责任和敬业精神，尽心尽力把工作做好。

要耐得住寂寞，经得起考验，在工作上始终保持一股勇气、

一股锐气、一股朝气，真正做到“铁肩担道义、妙手著文章

”。三是要能守纪。秘书人员接触的机密比较多，信息量也

比较大，特别是从事县委常委会和党政联席会记录人员，更

要严守纪律，严守机密，做到不该讲的不讲，不该问的不问

。 四、求新求变，开拓崭新境界。秘书工作是一项容易让人

落入陈规、消极厌战的工作，只有把工作当作事业来干，才

能对这项工作痴心不改，激情不退，只有不断创新、敢于创

新，才能在平凡的工作中发现乐趣，增添活力，干出业绩。

要增强创新能力，要敢于尝试，勇于突破，不囿于旧框框老

规矩。在文稿起草上，要能打破一切陈词滥调，以富有时代

气息的鲜活语言表现出领导意图，做到老话题有新意，新话

意有深度；在给领导提供参考意见时，要把上级精神与本地

区、本单位实际相结合提出自己的独到见解。如在起草县委

十一届五次全体（扩大）会议报告的过程中，为使县委提出

的“省内创一流、全国争百强”目标深入人心，我们将之概

括为 “双争”目标，引起了全县人民的共鸣，激发了广大干

群立足岗位、争先进位的干劲，得到了县委领导的肯定。为

更好地贯彻省委的东进战略，响应市委、县委“加快融入长

三角”的号召，我们订阅了《新华日报》、《浙江日报》等

先进发达地区的报纸，首先在思想上努力和先进地区接轨，

接受加快发展的新知识、新理念、新做法，同时赴宁国、凤

台、余杭、安吉等省内省外的先进县市考察学习，实地感受



它们发展的良好氛围，并撰写考察报告，呈送领导阅示。通

过学习和交流，我和同事们在语言、思想、工作上都力求有

新的变化，以探索创新不断开拓秘书工作的新境界。 100Test 
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