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尊敬的各位评委：大家好，首先感谢组织和领导给予我这次施展才华的机会和展示自我的舞台!今天，我将竞争的岗位是综合事务管理。办公室多年来的锻炼使我具有以下独特的优势可以完全胜任有线传输维护中心综合事务管理这个岗位：首先，我熟悉XX长线全局性的维...
尊敬的各位评委：
大家好，首先感谢组织和领导给予我这次施展才华的机会和展示自我的舞台!
今天，我将竞争的岗位是综合事务管理。办公室多年来的锻炼使我具有以下独特的优势可以完全胜任有线传输维护中心综合事务管理这个岗位：
首先，我熟悉XX长线全局性的维护管理工作。多年来我一直从事行政秘书工作，协助局领导和办公室主任处理日常事务，由于局领导工作面向全省、全网、全局、全机关，所以我有机会起草了各类全局性的公文，负责为领导撰写省线务局年度工作报告和各类全省性会议讲话，也有机会参加各类全省性的会议，草拟修改各类全局性制度，综合掌握大量第一手数据资料。总之，多年秘书工作使我全面熟知陕西长线的维护和管理工作，也使我能始终站在全省全局的高度思考问题、撰写公文、处理工作。如今有线传输维护中心即将代行省线务局管理全省长途线路工作，我的这一优势可以使我能很快适应中心的综合事务管理工作。
其次，我精通办公室各类业务。除了秘书工作，我在办公室还先后负责收发文件、档案管理、组织会议、信息报道、oa管理、对外接待和法律事务等工作，在工作中我认真负责，作风朴实，为人谦虚诚恳，吃苦耐劳、善于沟通协调，能够独当一面，得到同事认可和赞扬。去年7月1日我被大家评为局级“优秀共产党员”。
第三、我文字功底深厚，擅长各类文字工作。除了草拟文书，协助局领导撰写报告等，工作之余，我充分发挥自己写作专长，先后在《陕西电信报》上发表了《大山深处飘扬的歌》、《中流砥柱》、《平凡的生活》、《柳广华练兵》、《奉献》等长篇文章来讴歌长线人的奉献品质，在《陕西长线》上也相继发表了十余篇文章。《电信企业如何从体验经济中挖掘新财富》一文荣获省公司2024年度思想政治工作优秀成果一等奖，我执笔的《陕西长线员工思想与企业稳定工作关系研究》一文荣获省公司2024年度思想政治工作优秀成果二等奖。
第四、我擅长各类办公自动化软件的操作使用。我通过自学网络技术，制作了省线务局第一个网站;我在办公自动化领域积极主动创新，在省线务局机关全面推行PDF格式公文，并通过创新为局领导和每个中层制作了电子印章，实现了公文电子签名。我的努力不仅快速提高了省线务局公文流转速度和工作效率，也大大降低了企业的办公成本。
第五、我具有较强的学习能力。我善于学习并能持续学习。由于非通信专业毕业，刚参加工作时，我对有关电信和线路维护方面的知识一无所知。但是我通过向同事学习，向书本学习，向领导学习，很快就掌握了企业的基本情况，并能独立撰写局长工作报告。我善于总结归纳，所以在本职工作中总能够不断创新。我的学习能力使我自信即使面对一项新业务，也能在最短时间内快速适应并完全融合。
以上是我参加这次竞聘上岗的五项优势，也是我在新的工作岗位上顺利开展工作的基础。如果我的优势能使我在这次竞聘上岗中脱颖而出，我将从以下几个方面开展我的综合事务管理工作：
一、用心服务，为中心领导和员工做好助手。我认为这是有线传输中心综合事务人员的第一职责。我知道服务意味着奉献，要能吃苦耐劳、默默无闻，工作要有主动性，要做到脑勤、手勤、脚勤、口勤，凡事想在前、做在前、服务在前，才能让领导满意、让部门同志满意。我要充分利用自己多年来从事秘书工作的经验为中心领导和员工提供快捷、方便、高效的服务。要提升中心日常工作公文质量，确保从中心发出的每一份公文都是精品，严谨细实做好文电日常收发管理工作，确保中心信息的上下畅通。要积极主动为大家做好后勤服务工作，高效、圆满、妥善地办理好日常事务性工作，为中心工作的正常开展提供了有效保证，为其他同志免除后顾之忧。
二、快速反应，提高中心综合事务工作效率。综合事务管理人员每天要处理大量日常性、临时性、琐碎性工作，这一岗位的工作效率决定着中心的工作效率。在新的岗位，我将细化自己的每一项工作，找出日常性工作的规律，制定出自己的工作流程，同时发挥自己办公自动化的特长，将文件管理、印鉴管理、工作计划、物品领用、报帐等日常事务流程制作成模版，并利用oa平台上建立信息集中站，提高综合事务效率。同时我要密切加强同中心同事和各市维护单位的联系，收集统计各类日常维护资料，主动撰写维护信息，以准确、精确、量化的数字分析传递维护信息，为主任决策作参考。总之，我要充分发挥综合事务管理的沟通协调作用，确保中心综合事务工作反应快、启动快、节奏快、不推诿、不拖沓，当日事当日毕。
三、认真学习，提高中心综合事务工作水平。要实现中心综合事务工作的超前服务，就要不断地加强学习,不断地更新知识，要不断掌握维护、财务、电信和办公室工作等方面的知识，做一个知识广、信息灵、情况熟、反应快的现代电信人才;力求不让工作在自己这里延误，不让领导为自己负责的工作担心，不让文件、事项在自己这里积压，不让差错在自己身上发生，不让来办事的人受到冷落，不让中心的形象在自己身上受到损害。
各位领导、各位同事，给我一个舞台，给我一次机会，我会以我的实际行动来证明我的能力，以我丰富的专业知识和满腔热情为陕西电信的发展倾尽全力，以此回报大家的信任与支持。
我的演讲结束了，谢谢大家。
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