关于进秘书部的自我介绍
尊敬的秘书长、各位领导、同学们大家好!竞争是一种自我挑战，竞争更是一种进步。所以非常感谢组织上给予我这样一个展示自我、检验自我的机会!这次机会我将永远铭记在心。
我先作一下自我介绍。我叫XXX，19XX年X月出生，今天我面试的岗位是秘书部干事，个人自信能胜任这个岗位。
一是有比较高的政治素养。作为一名共产党员，我信仰坚定，对党忠诚，爱岗敬业，有较强的政治敏感性，能够严格要求自己，不该说的话不说，不该做的事坚决不做，注意通过自己的一言一行，维护和增强领导的威信。
二是领导的大力支持和前任科长打下的扎实基矗许多工作已经形成制度，日常工作能顺利运转，在我担任秘书科副科长职务期间，主要是做了一些服务领导，处理事务的工作，规范了文件的流程管理，完善和健全了一些管理制度，努力办好《宜春论坛》刊物及领导交办的其他工作。
三是个人非常喜欢这份工作，个人对秘书科工作有了一定的了解，也培养了深厚的感情。
四是个人性格也决定我更适合秘书科这个岗位。本人性格开朗，待人真诚，乐于助人，能与同事们快乐相处。不多事，不生事，创造良好的共事氛围。
在看到自己优势的同时，我更知道自身的劣势：
一是当突发性工作比较多的时候，容易产生急躁情绪;
二是学习不够深入系统，看得少，写得粗，想得浅，在驾驭大型综合材料的时候，常常力不从心;
三是综合协调能力和妥善安排科室工作能力还有待进一步提高。
如果这次我能够面试成功，我将通过处理好三个方面的关系，来引导自己开展秘书部工作。
第一处理好做人与做事的关系，严于律已。
常有长辈教导我，要想学做事，就要先做人，于是我对自己提出三点要求：
一是老老实实做人。严以律己，挡得住诱惑，管得住小节，经得起考验;宽以待人，取人之长，容人之短，互相理解，相互支持。
二是踏踏实实做事。把心思花在谋事上，把精力用在干事上，真正做到想干实事，会办难事，能办大事。
三是扎扎实实学习。始终树立终身学习的观念，做到挤出时间多学习，静下心来多思考，定下神来多练笔，不断提高工作能力和写作水平。
第二处理好大事与小事的关系，事事在心。
一是大事不含糊。始终保持全局观念，虽然身在兵位，胸为帅谋，钻到领导心里去，站到领导身边去，走到领导前面去，为领导提供优质及时的服务。
二是小事不轻为。始终树立秘书科工作无小事的思想，对细微小事不马虎，高标准、严要求，力求实现工作的零差错，不让政研室的形象在自己这里受损害。
第三处理好苦与乐的关系，快乐工作。
多比为领导服务之大义，少比个人升迁快慢之小利，在奉献中实践对事业的追求。勇挑重担。我深深的明白，这个岗位是一种光荣、一份责任、一项使命，在勇挑重担中练就过硬本领，在艰苦磨练中更快成长。调好心态。以快乐、宽容的心态来应对工作，因为快乐才能顺心，因为宽容才能发挥秘书部整体效能，实现1+1大于2的工作状态。
如果我有幸竞职成功，我将不辱使命，努力增强工作的主动性、掌握原则性、发挥灵活性、突出前瞻性，我相信师兄师姐的帮助下，只要我虚心好学、积极进取，就一定能做好工作。如果这次竞职不能如愿，说明我在某些方面与这个职位的要求还存在一定的差距，我会正确对待，并一如既往地做好本职工作!
谢谢!
