预备优秀党员自我鉴定书12023字
在过去的一年中，在公司领导的支持下，在身边同事的帮助下，我认真工作，以一名合格党员的标准要求自己，模范的遵守公司的各项规章制度，认真学习，努力工作，积极思考。力求在工作、学习上不断进步，在党性修养上逐渐提高，充分发挥党员的先进模范作用。
首先，我通过认真学习党的路线、方针、政策，学习邓小平理论，江泽民“三个代表”重要思想和党的“十七大”会议精神。切实提高自己的思想认识。并且利用电视、网络、报纸、杂志等媒体关注国内国际形势，提高自己的政治敏锐性和鉴别能力，坚定立场，使自己在大是大非的问题面前，能够保持清醒的头脑。
在经过一系列的学习后，我提高了自己的政治思想水平，更加坚定了对共产主义的信念，并且懂得了理论上的成熟是政治上成熟的基础;政治上的清醒来源于稳固的理论基石。
此外，我还积极参加党支部组织的各种政治学习及教育活动。配合当前的理论前沿，为自己补充新的血液。时刻牢记入党的誓言，明白自己所肩负的责任。
其次，在工作上，围绕行政文秘的工作，我努力做好手中的每一件事。认真对待和完成领导交办的每一件工作，不管事务再繁杂，工作量再大，中国教育总网文档频道我总是尽最大的努力完成各项工作任务。2010年公司组织机构发生了较大的调整，公司人员岗位也发生了相应的变化，我们总经办成员更是大换血。面对新的工作新的同事我尽快适应并全身心投入工作。
(以下四点自由发挥)1、认真起草公司文件、制度(车辆管理、员工培训制度、考勤制度、休假制度等)，按时上报、下发材料、信息等，并注意提高质量。
2、认真做好了全年的文件收发的签发、登记、传阅、管理等工作，并注意提高工作效率。(按文件重要性对文件进行分类)
3、加强档案的管理工作(因历史遗留问题存在诸多困难)。及时准确的完成公司资质材料的年审(营业执照年检就因历史遗留问题与工商局协作，办了两个月才办下来)。做好公司的后勤服务等。
、认真完成了领导交办的其他工作，并积极协助其他同事完成了工作任务。
在工作时，我时刻牢记自己是一名共产党员，一言一行都是群众的一面镜子。无论是工作纪律还是廉洁自律方面都要起到表率作用。要树立大局意识，服务意识，使命意识。努力把“全心全意为人民服务”的宗旨体现到每一个细节中。以改进工作作风，讲求工作方法，注重工作效率，提高工作质量为目标，积极努力，较好的完成各项工作任务。
有了干好工作的决心和信心，主观动机就向好的方向发展。我相信每个人都是在不断的总结与改进中取得进步的。下面我就来分析一下自己存在的不足之处：
1、学习不够深入，对于一些新知识、新理论只是一知半解，缺乏刻苦钻研的精神。
2、平时临时性的工作太多，很少能够静下心来做好系统的工作规划，工作缺乏条理性。目前负责的工作，与领导的要求还有一定的差距。
3、创造性的工作开展的还不够，没有大胆的根据实际情况，拿出新办法，新思路和新对策。
、交际能力还有待进一步的提高。
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