
最新行政岗简历自我评价 行政文员简历
自我评价(精选5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文
该怎么写，我们一起来看一看吧。

行政岗简历自我评价篇一

有较强的组织管理与协调能力，集体荣誉感强，富有团队精
神。

有良好的书面表达、口头表达、分析综合、理解能力，善于
沟通协调人际关系，富有责任心与进取心，为人真诚，思维
敏捷。

专业素质高。有扎实的理论基础及过硬的实践能力，具备一
的自学能力，能够熟练操作计算机，并通过国家计算机二级
考试。

社会适应良好，喜欢迎接挑战。能吃苦耐劳，勇于承担责任

做事认真、负责、踏实;不怕吃苦，不怕失败!待人诚恳;学习
能力强;适应能力好;性格开朗、乐观;团结友好、实事求是、
知错能改。组织能力好，执行能力强。

本人个性随和，性格开朗、谦虚 自律 自信，热情大方，喜
欢交际、旅游。 对工作认真负责、积极主动、善于团队工作
合作精神。并从事制造业管理工作多年， 具有丰富的工厂管
理实操工作经验。

本人性格开朗，有较强的组织能力，能很好地与他人沟通，



具有良好的团队合作精神，工作认真踏实。善于与同事相处，
做事踏实，能迅速地适应各种环境，并融合其中。

本人性格平易近人， 乐于助人，注重团体精神。工作仔细，
自学能力强，吃苦耐劳且能承受较大压力。

行政岗简历自我评价篇二

尊敬的人事部经理：

您好!非常感谢您抽空阅读我的自荐书。我叫某某，今年7月
毕业于某某大学某某专业。本人具有扎实的文学功底和语言
表达能力，有多次策划各种活动和文字编辑的经验;熟悉网络
和电子商务，精通办公自动化，能独立操作并能及时高效的
完成日常办公文档的编辑工作等。更重要的是，具有实事求
实，开拓进取的创新精神和务实，永不放弃的坚强品质;对待
工作认真负责，一心一意;勤奋好学，积极向上，不断完善自
己知识的结构;善于听取别人的意见以便提升自己的工作能
力;具有良好的团队协作精神和人际交往能力。

两年的工作实践，让我积累了更多的实践经验，更加的善于
与人沟通，从而找到有价值的信息，加以运用总结，我一直
坚信的原则是：无论大事小事，都一如既往的努力，并且寻
求最好、最新、最快的解决方式或处理方法，脚踏实地得，
真真实实得完成。请给予我机会，我将还您以最夺目的光彩!

此致

敬礼!

文档为doc格式



行政岗简历自我评价篇三

本人性格稳重、善于交际。做事积极主动、仔细认真、有条
理、有责任心。愿意虚心接受别人的意见和建议,不懂就问,
善于学习新的东西,具有团队精神。本人从2月底在苏州志向
纺织科研实习统计员这个岗位,在这几个月的实习过程中,不
仅让我学到关于本职工作上的东西,也让我接触了解到很多以
前所不了解的关于纺织、业务上的东西。虽然在实习过程中
遇到很多不懂和困难,但是凭着单纯学习的态度,让我渐渐对
纺织的各个方面都有了大概的认识和了解。希望贵公司能给
我一个学习和表现的机会!

本人工作积极性高,为人热情,乐于助人,有较高的团队合作精
神。为人真诚,谦逊,自信,做事踏实,细心,有较强的精力投入
工作,追求完美,积极主动完成各项工作。有一定的意志力和
吃苦耐劳的品质;对工作认真负责,敢于面对和挑战困难.我具
备良好的学习能力,希望通过不断的学习来完善自我,对工作
认真负责,勤奋好学,诚实可信的品格。

行政岗简历自我评价篇四

本人个性随和，性格开朗、谦虚 自律 自信，热情大方，喜
欢交际、旅游。 对工作认真负责、积极主动、善于团队工作
合作精神。并从事制造业管理工作多年， 具有丰富的工厂管
理实操工作经验。

本人性格开朗，有较强的组织能力，能很好地与他人沟通，
具有良好的团队合作精神，工作认真踏实。善于与同事相处，
做事踏实，能迅速地适应各种环境，并融合其中。

本人性格平易近人， 乐于助人，注重团体精神。工作仔细，
自学能力强，吃苦耐劳且能承受较大压力。

本人性格热情，积极活泼，但又不乏思考的头脑。乐于助人，



当我帮他人解决问题时，我会有一种自我价值的体现的感觉。
团队合作精神通过在社会实践中得到了很好的锻炼。

本人性格开朗与人处事融洽，对工作善始善终，能承受日益
严重的竞争压力，并能在成功与失败中完善自己。活泼开朗、
乐观向上、适应力强、勤奋好学、认真负责、坚毅不拔、勇
于迎接新挑战。擅长业务具有良好的沟通能力与团队合作精
神。

本人诚肯好学、对工作充满热情、工作认真负责、敬业，善
与他人合作，做事善始善终，有团队精神，并且能够灵活掌
握所学专业知识，有一定的组织协调能力。

行政岗简历自我评价篇五

五年以上国内外通信行业营销经验，深刻了解国内外电信市
场。勇于挑战自我，能够承受在压力下工作，更善于团队合
作。在竞争情报、市场分析、营销管理方面拥有丰富的经验。

多年的人事工作经验使我对人力资源工作的程序、管理方法
等相关工作有了深入的了解;熟悉招聘、档案管理、社保办理
等人力资源管理工作;熟悉国家的各项劳动政策法规，能在人
事上设计很好的管理流程;成功处理过几个工伤事件，能自如
应对诸多突发事件的处理;通过自身的努力，各方面均取得了
不错的成绩，普遍受到领导和同事的信任与重视。

本人对工作认真负责、积极主动;思维严谨，并具有较高的组
织能力和沟通能力;日常工作中能够很好的发挥团队精神，善
于调动周围同事的积极性，具有不屈不挠克服困难的精神。
多年的行政实践使我积累了一些经验，认识到行政的定位应
该是“参与政务、管理事务、搞好服务”。主要负责协调公
司内部的事务，联络外部部门，为员工提供舒适的工作环境，
创造和-谐的工作氛围，为公司的稳步、持续、高速发展提供
保障。



优秀的行政管理个人自我评价(五)

在大学四年紧张而有序的学习生活，我本着学好本专业，尽
可能扩大知识面，并加强能力锻炼的原则，大量汲取知识财
富，锻炼了自己的各种能力。我努力的学习基础课，深研专
业知识，并获得了优良的成绩，屡次名列前茅，连年取得奖
学金。本人在几年中系统学习了公共管理、管理学原理、管
理心理学、人力资源开发与管理、管理经济学、公共关系、
公共财务、管理定量分析、利用统计、管理信息系统、管理
文秘等课程。

通过学习，我系统把握了现代管理理论、技术与方法等方面
的知识和利用这些知识的能力，谙透现代管理科学等方面的
基本理论和基本知识，遭到一般管理方法、管理职员基本素
质和基本能力的培养和练习，把握现代管理理论、技术与方
法，能从事公共事业单位的管理工作，具有规划、调和、组
织和决策方面的基本能力。能成为在文教、体育、卫生、环
保、社会保险等公共事业单位行政管理部分及各企业从事管
理工作的高级专门人才。

另外，我也很重视进步本身的综合素质，有较强的计算机网
络和操纵能力，能非常熟练地应用各种基本的利用软件
如：wordexcelphotoshop等。这些开阔了我的视野和思惟，
使我具有更为多元的知识体系，学习能力和对环境的适应性
有所进步。

我为人真诚坦率，乐于主人，具有良好的人际关系和团队协
作精神;工作和学习态度严谨，踏实负责善于解决复杂题目;
富有创新意识;身体素质健康，长时间坚持锻炼，培养了坚忍
不拔的品质，积极参加社会活动。


