
行政的自我评价简历 公司行政秘书的求
职自我评价(大全5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文
吗？这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，
下面我们就来了解一下吧。

行政的自我评价简历篇一

进入xx学校文法学院任职行政秘书，距今已经有两年的时间
了，我在院领导、部门领导及同事们的关心与帮助下，在自
己坚持不懈的努力下圆满的完成了各项工作，下面就是我这
段时间的个人评价。

首先我在工作方面有自己的原则，努力工作，完成任务是我
作为秘书最基本的任务。协助办公室主任做好了各类公文的
登记、上报、下发等工作；做好了各类信件的收发工作，为
了不耽误学院、大家的工作，每天按时取信取报，把公函，
便函及时分发到部门及个人；协助好办公室主任做好学院的
财务工作；做好公章的管理工作，公章使用做好详细登记，
严格执行学院公章管理规定，不滥用公章，不做违法的事情；
做好办公用品的管理工作，领用登记，按需所发，做到不浪
费，按时清点，以便能及时补充办公用品，满足大家工作的
需要。

热爱自己的本职工作，能够正确认真的`对待每一项工作，工
作投入，热心为大家服务，认真遵守劳动纪律，保证按时出
勤，全年没有请假现象，有效利用工作时间，坚守岗位，需
要加班完成工作按时加班加点，保证工作能按时完成。思想
政治上，我要求上进，一直以乐于助人为己任，多次参加青
年志愿者活动。爱岗敬业，具有强烈的责任感和事业心，积



极认真的学习专业知识，工作态度端正，认真负责。

在开展工作之前做好个人工作计划，有主次的先后及时的完
成各项工作，达到预期的效果，保质保量的完成工作，工作
效率高。同时在工作中学习了很多东西，也锻炼了自己，经
过不懈的努力，使工作水平有了很大的进步，开创了工作的
新局面，为学院及部门工作做出了应有的贡献。

这段时间里，我也发现了我的不足之处，比如在思路上还是
不够开阔，有时候过于追求任务，而忽略了其他几个方面，
我相信在以后的工作中我会努力，活跃思路，把今后的工作
完成的更加完美。

行政的自我评价简历篇二

首先我在工作方面有自己的原则，努力工作，完成任务是我
作为秘书最基本的任务。协助办公室主任做好了各类公文的
登记、上报、下发等工作；做好了各类信件的收发工作，为
了不耽误学院、大家的工作，不怕辛苦每天按时取信取报，
把公函，便函及时分发到部门及个人；协助好办公室主任做
好学院的财务工作；做好公章的管理工作。

公章使用做好详细登记，严格执行学院公章管理规定，不滥
用公章，不做违法的事情；做好办公用品的管理工作。做好
办公用品领用登记，按需所发，做到不浪费，按时清点，以
便能及时补充办公用品，满足大家工作的需要。

工作态度和勤奋敬业方面。热爱自己的本职工作，能够正确
认真的对待每一项工作，工作投入，热心为大家服务，认真
遵守劳动纪律，保证按时出勤，出勤率高，全年没有请假现
象，有效利用工作时间，坚守岗位，需要加班完成工作按时
加班加点，保证工作能按时完成。

思想政治表现、品德素质修养及职业道德。能够认真贯彻党



的基本路线方针政策，通过报纸、杂志、书籍积极学习政治
理论；遵纪守法，认真学习法律知识；爱岗敬业，具有强烈
的责任感和事业心，积极主动认真的学习专业知识，工作态
度端正，认真负责。

工作质量成绩、效益和贡献。在开展工作之前做好个人工作
计划，有主次的先后及时的完成各项工作，达到预期的效果，
保质保量的完成工作，工作效率高，同时在工作中学习了很
多东西，也锻炼了自己，经过不懈的努力，使工作水平有了
长足的进步，开创了工作的新局面，为学院及部门工作做出
了应有的贡献。

两年的工作经历使我的工作水平有了极大的提高，工作方式
也更加成熟，和同事的配合更加得心应手，当然也存在不足
的，在以后的.工作中会不断改进自己，认真学习各项政策规
章制度，是自己真正做到一名优秀的行政工作者。

我在工作上，责任心强、适应能力强、态度热忱、做事细心，
能脚踏实地地把自己的工作做好的同时协助同事把部门的工
作完成！从事学校校长行政文员工作的一段时间以及在学校
亲身作为言传身教的老师的过程中，逐渐锻炼出自己忍耐的
性格，虽然有时候会犯错，我知道犯错是不好的，但是犯错
之后我会积极地吸取教训，让自己尽量在下次能够避免同样
的错误。有位前辈说得好“什么都不做才会什么错都不会
犯”，我感谢每一次失误，让我慢慢改过，让我成长！同时，
我感觉到了自己从校园出来以后的成长，从一个羞羞答答的
女孩儿到要单独去应付很多的难题和亲身去面试其他的人，
从一个对人事工作毫无认知的门外汉到逐步地能协助学校校
长处理、跟进一些工作，这个过程除了很多来自领导和其他
同事的帮助，我自己也在不断地努力。我知道前面的路还很
长，我还要去经历各样的事，我会坚强、会很努力的去面对、
去经历、去成长。

对于社会经验不是很丰富的我，对于自己工作的要求不会太



挑剔、但同时也不会太随便。一份全职的、能让我得到锻炼
并成长的、同时工资待遇都符合心意的工作是我涉猎的目标。
我在选择的同时也在被选择，我的耐心、细心、以及对工作
的激情能够得到用人单位的认可，我相信会有伯乐相中我这
匹千里马的！

行政的自我评价简历篇三

本人具有强烈的责任感；有较强的沟通、性格开朗，乐观，
对工作执着，热情认真负责，有非常强的适应能力和接受能
力，肯吃苦耐劳，为人友善，有非常好的团队精神，我愿意
尝试不同的挑战，凡事都能以对自已的考验和公司的利益而
去奋斗，不断的提高自我人生价值。

本人自信开朗、勤奋刻苦。本科毕业，曾担任经理助理、行
政主管等职务，负责企业行政管理和人力资源管理工作。三
年的行政管理工作经验、四年的学生干部锻炼让我拥有了出
色的沟通、协调能力，优秀的组织、管理能力以及细心、热
情的工作态度。

行政的自我评价简历篇四

公章使用做好详细登记，严格执行学院公章管理规定，不滥
用公章，不做违法的事情;做好办公用品的管理工作。做好办
公用品领用登记，按需所发，做到不浪费，按时清点，以便
能及时补充办公用品，满足大家工作的需要。

工作态度和勤奋敬业方面。热爱自己的本职工作，能够正确
认真的对待每一项工作，工作投入，热心为大家服务，认真
遵守劳动纪律，保证按时出勤，出勤率高，全年没有请假现
象，有效利用工作时间，坚守岗位，需要加班完成工作按时
加班加点，保证工作能按时完成。

思想政治表现、品德素质修养及职业道德。能够认真贯彻党



的基本路线方针政策，通过报纸、杂志、书籍积极学习政治
理论;遵纪守法，认真学习法律知识;爱岗敬业，具有强烈的
责任感和事业心，积极主动认真的学习专业知识，工作态度
端正，认真负责。

工作质量成绩、效益和贡献。在开展工作之前做好个人工作
计划，有主次的先后及时的完成各项工作，达到预期的效果，
保质保量的完成工作，工作效率高，同时在工作中学习了很
多东西，也锻炼了自己，经过不懈的努力，使工作水平有了
长足的进步，开创了工作的新局面，为学院及部门工作做出
了应有的贡献。

两年的工作经历使我的工作水平有了极大的提高，工作方式
也更加成熟，和同事的配合更加得心应手，当然也存在不足
的，在以后的工作中会不断改进自己，认真学习各项政策规
章制度，是自己真正做到一名优秀的行政工作者。

行政的自我评价简历篇五

工作态度和勤奋敬业方面。热爱自己的本职工作，能够正确
认真的对待每一项工作，工作投入，热心为大家服务，认真
遵守劳动纪律，保证按时出勤，出勤率高，全年没有请假现
象，有效利用工作时间，坚守岗位，需要加班完成工作按时
加班加点，保证工作能按时完成。

本人性格开朗、大方，掌握良好的礼仪知识和接待工作经验，
头脑灵活、反应敏捷，能够灵活处理工作中的突发事件。本
人曾经在旅行社工作过，虽然主要从事的不是前台和行政方
面的工作，但是也积累了一些工作经验，对于行政和前台方
面的工作有一定的理解。本人工作踏实，认真，并且极富工
作和团队精神，本人性格开朗，乐于与人沟通，因此结交了
许多朋友，具有良好的适应性和熟练的沟通技巧，相信能够
协助主管人员出色地完成各项工作。本人愿意同贵公司共同
发展、进步。



这两年的工作中，有成绩与进步，也有不足与缺点，在新的
一年里，我将认真学习各项政策规章制度，努力使思想觉悟
和工作效率全面进入一个新水平，为学院的发展做出更大的
贡献，为自己以后走进社会作出铺垫。

这段时间里，我也发现了我的不足之处，比如在思路上还是
不够开阔，有时候过于追求任务，而忽略了其他几个方面，
我相信在以后的工作中我会努力，活跃思路，把今后的工作
完成的更加完美。


